Das Riedi-Team plant und realisiert inferessante und individuelle Neubauten, Anbauten, Aufstockungen,
Umbauten und Sanierungen in Holzbau und lésst Freiraum fur Ideen und Kreativitét.

Zur Verstérkung unseres Biroteams suchen wir per 1. November 2026 oder nach Vereinbarung eine/n

Sachbearbeiter/in Sekretariat 20-30%

lhre Aufgaben
- Telefondienst und Kundenempfang
- Offert- und Abrechnungswesen
- Projekispezifische Arbeiten wie z. B. Uberarbeitung Kostenberechnungen, Erstellen Werkvertrage und
Mithilfe Bautreuhandschaft
- Allgemeine Schreibarbeiten sowie weitere administrative Tétigkeiten

Sie bringen mit
- Kaufmannische Ausbildung EFZ (E-Profil)
- Vorzugsweise 2 — 3 Jahre Berufserfahrung
- Gute PC-Anwender-Kenntisse, insbesondere in Microsoft Office Anwendungen
- Stilsichere Rechtschreibung und Muttersprache deutsch
- Freundlicher Umgang mit Mitarbeitenden und Kunden
- Freude an genaver Arbeit, hohe Selbstkontrolle
- Flexibilitat und rasche Auffassungsgabe
- Erfahrung im Baugewerbe von Vortell

Wir bieten lhnen
- Angenehmes Arbeitsklima in einem motivierten und dynamischen Team
- Abwechslungsreiche und vielseitige Arbeiten
- Zeitgemasse Anstellungsbedingungen

Fihlen Sie sich angesprochen? Haben Sie Fragene Zégem Sie nicht und kontaktieren Sie uns. Gerne geben
wir felefonisch oder bei einem mindlichen Gesprach weitere Auskunft iber die offene Stelle und unsere
Firma.

Wir freuen uns auf lhre Kontaktaufnahme und Ihre Bewerbung per Mail.
info@holzbau-ruedi.ch

Holzbau Riedi AG
z. H. Erich Hirschi
alte Bemnstrasse 20
3205 Giimmenen
031 754 51 57
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