Schweizerisch-Liechtensteinischer Gebaudetechnikverband
Association suisse et liechtensteinoise de la technique du batiment

— .
f S l l I SS e te( : Associazione svizzera e del Liechtenstein della tecnica della costruzione
Associaziun svizra e liechtensteinaisa da la tecnica da construcziun

suissetec ist der Branchen- und Arbeitgeberverband der Gebaudetechnik und vertritt die Interessen seiner
3500 Mitgliederbetriebe in den Bereichen Sanitar, Heizung, Spengler/Geb&udehiille sowie Luftung.

Flr unseren Hauptsitz in Zirich suchen wir per 1. Juni 2020 oder nach Vereinbarung eine(n) initiative(n) und
engagierte(n)

Sachbearbeiter Sekretariat Technik und Betriebswirtschaft (m/w)
Pensum 100%

Aufgabenbereiche

* Koordination, Uberwachung und Erteilung von Ubersetzungs-, Layout- und Fachlektorat-Auftragen fiir
Publikationen

= Administration von Workshops und Kursen

= Stellvertretung fiir die zentrale suissetec Telefonstelle

= Mitorganisation bei Tagungen und Veranstaltungen im Eventmanagement Team

= Telefonische Beratung in Deutsch und Franzdsisch

= Unterstltzung und Stellvertretung der Leiterin Sekretariat | Administration TBA

= Praktische Ausbildung und Betreuung eines KV-Lernenden (als Stellvertretung)

Sie bieten uns

= Abgeschlossene kaufméannische Grundausbildung mit aufgabenrelevanter Berufserfahrung,
betriebswirtschaftliche Kenntnisse

* Erfahrung in Koordination von Auftrigen mit Ubersetzungs-, Lektorat- und -Grafikagenturen

= Ausgezeichnete Kommunikations- und Sozialkompetenzen, stilsicheres Deutsch in Wort und Schrift,
freundliches Auftreten sowie kunden- und dienstleistungsorientierte Arbeitsweise

= Sicherer Umgang mit Word, Excel, Outlook und Power Point, ERP Systemen (bevorzugt Abacus), InDesign
von Vorteil

= Strukturierte und selbstandige Arbeitsweise, analytische Fahigkeiten

= Gute Kenntnisse in Franzdsisch

= Kenntnisse und Interesse in der Gebdudetechnik

Wir bieten lhnen

= Eine abwechslungsreiche und selbststandige Tatigkeit

= Mitarbeit in einem erfolgreichen und modernen Dienstleistungsunternehmen mit hohen
Qualitatsanspriichen

= Arbeitsplatz an zentraler Lage in Zlrich (unmittelbare Ndhe zum Hauptbahnhof)

= Attraktive Anstellungsbedingungen und Sozialleistungen

Flr Fragen steht Ihnen Kathrin Grenon, Leiterin Administration | Sekretariat TBA gerne zur Verfiigung
(Tel. 043 244 73 35 oder kathrin.grenon@suissetec.ch).

Haben wir Ihr Interesse an dieser Stelle geweckt? Wenn ja freuen wir uns auf Ihre vollstandige elektronische
Bewerbung (E-Mail mit CV, Zeugniskopien, Foto etc.) an:

Schweizerisch-Liechtensteinischer Gebaudetechnikverband (suissetec)
Personaldienst, Rita Kalin

Auf der Mauer 11, Postfach, 8021 Ziirich

rita.kaelin@suissetec.ch

suissetec.ch

Es werden keine Bewerbungen von Stellenvermittlungsbiiros beriicksichtigt.

WIR, DIE NOI, I TECNICI NOUS, LES i}
GEBAUDETECHNIKER. DELLA COSTRUZIONE. TECHNICIENS DU BATIMENT.

Auf der Mauer 11, Postfach, 8021 Ziirich, T 043 244 73 00, info@suissetec.ch, suissetec.ch
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