° °
h Landschaft & Stadtebau GmbH
g Igg I Cramerstrasse 177 CH-8004 Ziurich +41(0)44 291 95 40
pqesqggi www.ghiggipaesaggi.com

Freie Stelle Kommunikation und Administration
Pensum 20%, ab Januar/Februar 2024

Wir suchen eine dynamische und zuverlassige deutschsprachige Personlichkeit fur die Bereiche
Kommunikation und Administration.

lhre Aufgaben:

- FUhrung der Buchhaltung (Rechnungswesen, Kasse, MwSt-Abrechnung)
- FUhrung des Personalwesens (Lohne, Versicherungen)

- Verwaltung von social media

- Vorbereitung von Praqualifikationen

- Redaktion und Verfassung von Texten

lhr Profil

- Berufserfahrung in der Landschaftsarchitektur von Vorteil

- Fahigkeit zu vielfaltigem, strukturiertem und zuverlassigem Arbeiten
- Gute Kenntnisse in Word, Excel und InDesign

- Grundkenntnisse in social media und EDV

- Beherrschung der deutschen Sprache in Wort und Schrift

- Kenntnisse der italienischen und franzdsischen Sprache von Vortell

Um sich zu bewerben, senden Sie bitte lhre digitale Bewerbung (PDF-Format) mit Lebenslauf an
Dominique Ghiggi ghiggi@ghiggipaesaggi.com.

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung!
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