b= HTB INGENIEURE

@me BAUINGENIEURE & PLANER Gemeinsam gestalten wir die Zukunft!

12 TERRADATA- 1S HTB NGENELRE

12 GEOWFRA 1MW NGENEE

Die HTB Ingenieure AG ist der innovative Dienstleister fur Hochbauprojekte, Baugruben und Fundationen.
Wir sind ein junges, motiviertes Team und arbeiten mit modernster Infrastruktur an spannenden und
abwechslungsreichen Projekten. Dank unserer grossen Erfahrung begleiten wir seit Jahren erfolgreich
anspruchsvolle Bauprojekte in der Region Zurichsee und der Zentralschweiz.

Zur Verstarkung unseres Teams am Standort Pfaffikon SZ suchen wir eine motivierte Persdnlichkeit als:

Sachbearbeiter:in Administration 80-100 %

Das erwartet dich: Das bringst du mit:
Ob am Telefon oder am Empfang: Du sorgst fur - Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder
den perfekten ersten Eindruck gleichwertige Erfahrung
Du verantwortest die Projektbewirtschaftung - Mehrjahrige Erfahrung im Admin-Bereich,
inkl. Eroffnung, Rechnungsstellung und Adress- idealerweise im Ingenieurwesen
verwaltung. - Sehr gute Kenntnisse in MS Office und MS Teams
Im Tagesgeschaft behaltst du den Uberblick - Selbststandige und proaktive Arbeitsweise
— BUroorganisation und unser Versandwesen - Freude am Kontakt mit Menschen - ob
liegen bei dir in besten Handen. telefonisch, digital oder persoénlich
Du stellst sicher, dass es unserem BUro an nichts - Sehr gutes Deutsch. Weitere Sprachen sind ein
fehlt — von Kaffeebohnen bis Druckerpapier ist Plus

dank dir immer alles da.

Du unterstUtzt das Team, Ubernimmst Ferien-
vertretungen und bringst dich dort ein, wo du
gebraucht wirst.

Bei uns erwartet dich ein unkompliziertes, kollegiales Arbeitsumfeld in hellen BlUrordaumen mit gentgend Platz
flr ruhiges Arbeiten UND gemeinsamen Austausch — so schoén, dass du das Homeoffice kaum vermissen wirst.
Wir leben flache Hierarchien, ein starkes Wir-GefUuhl und echte Wertschatzung.

Klingt gut? Dann freuen wir uns auf deinen Anruf oder sende deine Bewerbung direkt per E-Mail an
a.kuprecht@htb-ag.ch. FUr Fragen oder weitere Ausklnfte kannst du dich gerne an Adrian Kuprecht wenden.

HTB INGENIEURE AG
Adrian Kuprecht 055 415 48 48

Churerstrasse 44a a.kuprecht@htb-ag.ch
8808 Pfaffikon SZ www.htb-ag.ch




