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offene stelle

Küng Wellness AG ist die grösste Schweizer Herstellerin für hochwertige und individuelle Wellness-Anlagen. Das ganzheitliche 
Sortiment umfasst Dampfbäder, Dampfduschen, Saunas, Whirlwannen und Whirlpools. Mit Schweizer Innovationsgeist und viel 
Liebe zum Detail produzieren wir in Altendorf SZ und ermöglichen unseren Kunden ganz individuell die wohltuende Wirkung 
von Wärme, Dampf und Wasser zu geniessen.

Für unsere Wellness-Manufaktur suchen wir am Standort Altendorf eine kommunikative und zupackende Persönlichkeit. Mit 
einer verantwortungsvollen und eigenständigen Bearbeitung verschiedener Aufgabenbereiche aus Administration, Baupro-
jektbegleitung und Personalwesen, unterstützen sie die Geschäfts- und Projektleitung in kaufmännischen sowie organisatori-
schen Belangen.

Assistenz der Geschäfts- und Projektleitung | Alleinsekretärin

Ihr Aufgabenbereich
• Unterstützung des Geschäftsinhabers in der Organisation, Administration, Reporting und Zielkontrolle
• Projektcontrolling und Unterstützung der Projektleitung in der Abwicklung komplexer Bauprojekte
• Kontrolle der Zeiterfassung, Abwesenheiten und Einhaltung der Reglemente
• Kommunikation mit Architekt:innen, Bauleitung, öffentlichen und privaten Bauherrschaften
• Annahme und Koordination von Serviceaufträgen
• Faktura-, Mahn- und Vertragswesen

Ihr Anforderungsprofil
• Kaufmännische Grundausbildung 
• Mehrjährige Berufserfahrung, idealerweise in der Architektur- oder Baubranche
• Fortgeschrittene Anwenderkenntnisse in MS-Office
• Exakte, effiziente und zuverlässige Arbeitsweise
• Begeisterungsfähigkeit und Belastbarkeit
• Stilsicheres Deutsch, weitere Sprachkenntnisse (E/F/I) von Vorteil

Haben Sie eine Leidenschaft für das Thema Wellness, arbeiten gerne selbständig und im Team? Dann, erwartet Sie eine viel-
seitige Tätigkeit in einem dynamischen, soliden und gut positionierten KMU. 

Eintritt: Per sofort oder nach Vereinbarung.

Wenn Sie in dieser vielseitigen Aufgabe eine langfristige Herausforderung erkennen, freut sich Frau Anaïs Walde auf Ihre 
vollständigen digitalen Bewerbungsunterlagen. Direktbewerbungen werden bevorzugt.
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