@ Finances Publiques

AG fiir o6ffentliche Finanzen und Organisation

Sachbearbeiterin / Sachbearbeiter Administration
(80 — 100%)

Stellenantritt nach Vereinbarung

Sie haben einige Jahre Berufserfahrung oder schliessen gerade lhre kaufmannische Lehre ab
und suchen einen Job, bei dem Sie wirklich gebraucht werden? Sie wollen Verantwortung
Ubernehmen, sich weiterentwickeln, Neues lernen? Dann sind Sie bei uns genau richtig!

Ihre Rolle
Bei uns sind Sie die Drehscheibe des Betriebs. Sie sorgen dafir, dass alles rund lauft, und
sind erste Anlaufstelle fir organisatorische und administrative Themen.

Ihre Aufgaben:

— Zentrale Anlaufstelle fir Kundenkontakte und Mitarbeiterinnenunterstitzung, tber MS-
Teams, Mail, Telefon, Whatsapp, linkedin usw.

— Allgemeine Korrespondenz und Unterstitzung der verschiedenen Teams mehrerer
Firmen

— Organisation und Koordination im Tagesgeschaft

— Mitarbeit in Bereichen wie Zahlen/Buchhaltung, Informatik oder Marketing (je nach
Interesse)

— Vielseitige administrative Tatigkeiten

Fir wen ist diese Stelle ideal?

Diese Stelle eignet sich besonders fiir Lehrabgangerinnen und -abganger sowie flr Personen
am Anfang ihrer beruflichen Laufbahn, die Berufserfahrung sammeln und sich
weiterentwickeln mdchten. Wir unterstitzen Sie auch bei einer berufsbegleitenden
Weiterbildung, z. B. Berufsmaturitat.

Das bringen Sie mit
— Abgeschlossene KV-Ausbildung (zwingend)
— Flair fir Zahlen
— Interesse an Informatik und/oder Marketing
— Zuverlassige, motivierte und offene Personlichkeit
— Freude am Lernen und Weiterentwickeln

Das bieten wir lhnen
— Abwechslungsreicher Einstieg mit Verantwortung
— Firmenhandy, Firmenlaptop und Firmenfahrzeug — alles auch privat nutzbar
— Unterstutzung bei Weiterbildungen
— Flexible Anstellung (80—100 %) mit Arbeitsort in Bowil
— Moderne Arbeitsmittel und ein kollegiales Team

Fihlen Sie sich angesprochen? Dann freuen wir uns auf l|hre Bewerbung an
jeannine.widmer@fpag.ch.

Bei Fragen durfen Sie sich jederzeit bei uns melden — wir freuen uns, von lhnen zu héren.
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