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Fiir unsere Filiale in Fribourg suchen wir eine engagierte und erfahrene
Persoénlichkeit als

Sachbearbeiter*in 40 - 60%

DEINE AUFGABEN

¢ Erste Ansprechperson der Filiale

* Erledigen von allgemeinen Sekretariatsarbeiten wie Telefondienst, Material-
beschaffung, Korrespondenz in Deutsch und Franzésisch sowie flhren von
Protokollen

* Verarbeiten von Kreditoren und Debitoren mit der Bausoftware Provis

e UnterstUtzen von Immobilienbewirtschaftern im Tagesgeschéaft

« Erstellen von Mietvertrdgen nach Vorgaben

e Organisieren von internen Events

DEIN PROFIL

e Kaufméannische Grundausbildung mit Erfahrung als Sachbearbeiter*in oder
gleichwertiger Ausbildung

¢ Verhandlungssichere Kentnisse in Franzdsisch und Deutsch

* Freude am Anwenden der MS-Office Applikationen sowie firmenspezifischen
Programmen

* Spass am selbstdndigen Arbeiten in einem dienstleistungsorientierten Team

WIR BIETEN

e Herausfordernde, spannende Tatigkeit in einem zukunftsorientierten
Unternehmen

e Persdnliche und familidre Unternehmenskultur

e Attraktive Anstellungsbedingungen und eine moderne Infrastruktur

Erkennst du in dieser Aufgabe eine langerfristige Herausforderung?
Wir freuen uns auf deine vollstandigen Bewerbungsunterlagen.

Alfred Muller AG, Neuhofstrasse 10, 6340 Baar
Tanja Ferrari

Telefon +41 41767 0213
personal@alfred-mueller.ch
www.alfred-mueller.ch

Raume voller Leben @ Alfred M i.l I Ier



