Wir wollen jeden Tag das sympathischste Immobilienunternehmen der Schweiz sein.
Unsere Kunden begeistern wir mit Kompetenz und Leidenschaft.

Assistent/in Leiter Entwicklung & Realisierung
80-100% (a)

Du mochtest den Leiter Entwicklung und Realisierung operativ entlasten und zur effektiven Fiihrung,
Kundenorientierung und Projektabwicklung beitragen? Dann sollten wir uns kennenlernen.

DEIN AUFGABEN

* FUhrungsunterstltzung - Vorbereitung, Koordination und Nachverfolgung von Entscheidungen,
Termin- und Stakeholder-Management

* Protokollierung - Erstellung praziser Sitzungsprotokolle (Leitung-, Projekt- und Steering-Meetings)
und Dokumentenlenkung

* Bearbeitung von Kundenanfragen - Erste Ansprechperson, Klassifizieren, Weiterleiten und Nachverfolgen
bis zur Losungsfindung

« Unterstltzung interner Projekte -Aufgabenmanagement, Erstellung von Entscheidungsvorlagen,
Meilenstein- und Budget-Controlling

« Administration & Organisation - Kalenderplanung, Spesenwesen und Pflege von SharePoint/Teams

« Stellvertretung der Projektassistentinnen- Unterstltzen der Projektmitarbeitenden der Bauprojekte in
administrativen Belangen

DEIN PROFIL

« Kaufmannische Ausbildung und mehrjéhrige Berufserfahrung in einer dhnlichen Funktion, oder
Ausbildung in BWL

* Interesse an Immobilienmanagement

« Organisationstalent

* Hohe Affinitat fUr IT und Digitalisierung

* Proaktiv und vernetzt denkend

« Engagierte und dienstleistungsorientierte Teamplayer/in mit hervorragenden Kommunikationsfahigkeiten
in Deutsch (Englisch, Franzdsisch oder Italienisch von Vorteil)

WIR BIETEN
« Herausfordernde, spannende Tatigkeit in einem zukunftsorientierten Unternehmen

* Persdnliche und familidre Unternehmens- und DU-Kultur, unabhéngig ob Bewerber/in oder
Mitarbeiter/in

« Attraktive Anstellungsbedingungen und eine moderne Infrastruktur
Monika Hurschler, HR-Fachfrau, freut sich auf deine Kontaktaufnahme.

Alfred Mdller AG, Neuhofstrasse 10, 6340 Baar
Telefon +41 41767 02 02
personal@alfred-mueller.ch
www.alfred-mueller.ch

Rdume voller Leben
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