SPPR | Assistenz der
Bereichsleitung mit
Schwerpunkt auf Buro-
und Projektmanagement

(m/w/d)

Wir planen und bauen Biihnen, Tribiinen, Hallen, Pavillons und Ausstellungsbauten.
Damit unterstiitzen wir die Realisierung spektakularer Projekte auf der ganzen Welt - von
individuellen kleineren Anldssen bis hin zu Superevents wie Olympische Spiele und
Weltausstellungen. In unserem Team arbeiten erfahrene Umsetzer, Kreativkopfe, flexible
Profis und zuverlassige Macher zusammen fiir ein gemeinsames Ziel: Event-ldeen so
umzusetzen, dass sie beim Kunden wie beim Besucher einen bleibenden Eindruck
hinterlassen.

In dieser vielseitigen Rolle unterstitzt du nicht nur unsere Fihrungskrafte und Projektleiter in ihrem
tdglichen Wirken, sondern gestaltest auch aktiv die organisatorische Exzellenz unseres
Unternehmens mit. Deine Aufgaben umfassen:

Was bieten wir?

e als moderner und zukunftsorientierter Arbeitgeber aus der Region bieten wir unseren
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter so einiges.

e internationales Umfeld von Spanisch, Englisch bis Tschechisch. Wir sind global tatig.

e 6 Wochen Ferien. Energietanken ist wichtig, nur so kdnnen wir richtig performen.

e 100% Lohnfortzahlung bei Krankheit/Unfall/Mutterschaft/Militar. Bei uns |6sen Ausfalle keine
finanziellen Sorgen aus.

¢ mindestens 2 Mitarbeiteranlasse pro Jahr. Unsere Feste sind weit Gber die Region bekannt.

o erfahrene Kolleginnen und Kollegen. Im Schnitt sind unsere Mitarbeitende tber 9 Jahre bei uns!

e unddann sind noch gratis Parkplatze, gratis Kaffee, Beteiligung an den Handykosten, Tickets fir
spannende Events, uvm.

Dein Bereich:

e Office Management: Du bist das organisatorische Herzstlck unseres Blros, forderst eine positive
Arbeitskultur und haltst alles am Laufen —von der allgemeinen Blroverwaltung Uber strategische
Planung bis hin zur Organisation von Meetings, Schulungen und Veranstaltungen.

e Projektadministration bei Grossprojekten: Mit deinem Talent fiir Organisation und
Zeitmanagement unterstitzt du die Projektleitung administrativ, Gberwachst interne Prozesse,
sorgst fur die Einhaltung von Meilensteinen und Gbernimmst die Nachverfolgung von
Projektunterlagen und Gewahrleistungen.
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Kaufmannische und administrative Unterstltzung: Du bist die rechte Hand der Bereichsleitung,
indem du das Dokumenten-, Datenbank- und Vertragsmanagement Gbernimmst sowie Kunden-
und Lieferantenbeziehungen pflegst.

Angebotsmanagement: Deine Fahigkeiten in der Erstellung von Angebotstexten, der
Zusammenstellung von Angebotsunterlagen und der Organisation von Dokumenten kommen
hier voll zum Tragen.

Kommunikation: Du verstarkst die interne und externe Kommunikation, managst Auftritte in
sozialen Medien und unterstutzt das Marketing.

Deine Skills:

Du hast deine Ausbildung im Bliromanagement oder in einem vergleichbaren Bereich
abgeschlossen.

Du bringst bereits Erfahrung aus administrativen Bulrotatigkeiten mit —wenn du im Baugewerbe
gearbeitet hast, umso besser!

Du weisst, wie man Budgets verwaltet, interne Prozesse und Ablagesysteme entwickelt und auch
in hektischen Zeiten den Kopf kihl hélt.

Vertrauliche Infos sind bei dir in sicheren Handen.
Du bist flexibel und behéltst auch in Stresssituationen deine Professionalitat.

Du hast schon mit Ablaufdiagrammen, technischen Dokumentationen und Zeitplanen gearbeitet
und fuhlst dich in der Welt von Word, Excel und PowerPoint zu Hause.

Microsoft Project (oder ahnliche Projektmanagement-Software) ist kein Neuland fur dich.
Organisieren und Zeit managen? Das kannst du im Schlaf!

Teamageist ist fur dich nicht nur ein Wort, sondern gelebte Praxis.

Deutsch und Englisch sprichst du fliessend, und wenn du noch eine dritte Sprache (ITA/FRA)
sprichst, ware das das TtUpfelchen auf demi.

Boban Atanasovski
E-Mail: jobs@nussli.com

Personalvermittler

Kleiner Hinweis fir unsere Kollegen aus den Personalvermittlungen. Wir mochten die Stelle vorab
selber besetzen. Sollten wir widererwarten ;-) nicht erfolgreich sein, melden wir uns gerne selber bei
euch. Vielen Dank flir euer Verstandnis.



