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Ein Unternehmen
U der RaumUnion AG

Mitarbeiter/in Empfang & Sekretariat (50%)

Fur unser Team in Amriswil TG suchen wir ab sofort eine erfahrene Personlichkeit ab 45 Jahren, die sich
am Empfang zuhause fiihlt und gerne erste Ansprechperson fiir Kundschaft, Partner und Mitarbeitende
ist. Du bist unsere Visitenkarte nach aussen und sorgst dafir, dass sich alle willkommen und gut betreut
fahlen.

Deine Aufgaben

- Freundlicher Empfang von Kundinnen, Kunden und Geschaftspartnern

- Bedienen der Telefonzentrale und erste Anlaufstelle fir Anfragen

- Organisation des Empfangsbereichs und Blick fiirs Detail

- Terminorganisation, Ablage und allgemeine Birokoordination

- Administrative Arbeiten

- Unterstitzung der Projektassistenz und der Marketingabteilung, je nach Arbeitsanfall
- Mithilfe bei internen organisatorischen Themen

Das bringst du mit

- Mehrjahrige Erfahrung im Empfang, Sekretariat oder in einer dhnlichen Funktion
- Idealerweise hast du bereits Erfahrung mit dem Bauprogramm Messerli

- Ruhige, freundliche und souverane Art

- Selbststandige, strukturierte und zuverlassige Arbeitsweise

- Sehr gute PC Kenntnisse und Routine im administrativen Bereich

- Verantwortungsbewusstsein und Teamgeist

- Verfugbarkeit fir einen Arbeitseinsatz am Vormittag

Wir richten uns bewusst an Bewerber/innen ab 45 Jahren, die ihre Erfahrung und Prédsenz bei uns
einbringen mochten

Das bieten wir

- Eine feste Rolle am Empfang mit klaren Aufgaben

- Ein bodenstandiges, kollegiales Umfeld in einer etablierten Generalunternehmung
- Einen modernen und schonen Arbeitsplatz

- Ein stabiles Teilzeitpensum mit langfristiger Perspektive

Starte sicher: Die aktuelle Stelleninhaberin steht dir von Beginn an als direkte Ansprechpartnerin zur
Seite.

Mochtest Du Teil unseres Teams werden?
Dann freuen wir uns auf deine vollstidndigen Bewerbungsunterlagen per E-Mail an:
jobs@raumwerkag.ch

www.raumwerkag.ch

Wir bitten darum, von Anfragen durch Personalvermittler und Recruiter abzusehen — vielen Dank!


http://www.raumwerkag.ch/

