
Sachbearbeiter*in 40 - 60% 

Für unsere Filiale in Fribourg suchen wir eine engagierte und erfahrene 
Persönlichkeit als 

DEINE AUFGABEN
• Erste Ansprechperson der Filiale
• Erledigen von allgemeinen Sekretariatsarbeiten wie Telefondienst, Material-

bescha�ung, Korrespondenz in Deutsch und Französisch sowie führen von 
Protokollen

• Verarbeiten von Kreditoren und Debitoren mit der Bausoftware Provis
• Unterstützen von Immobilienbewirtschaftern im Tagesgeschäft
• Erstellen von Mietverträgen nach Vorgaben
• Organisieren von internen Events

DEIN PROFIL
• Kaufmännische Grundausbildung mit Erfahrung als Sachbearbeiter*in oder 

gleichwertiger Ausbildung
• Verhandlungssichere Kentnisse in Französisch und Deutsch 
• Freude am Anwenden der MS-O�ce Applikationen sowie firmenspezifischen 

Programmen
• Spass am selbständigen Arbeiten in einem dienstleistungsorientierten Team

WIR BIETEN
• Herausfordernde, spannende Tätigkeit in einem zukunftsorientierten 

Unternehmen
• Persönliche und familiäre Unternehmenskultur
• Attraktive Anstellungsbedingungen und eine moderne Infrastruktur

Erkennst du in dieser Aufgabe eine längerfristige Herausforderung? 
Wir freuen uns auf deine vollständigen Bewerbungsunterlagen.

Alfred Müller AG, Neuhofstrasse 10, 6340 Baar
Tanja Ferrari
Telefon +41 41 767 02 13
personal@alfred-mueller.ch
www.alfred-mueller.ch 


