nonprofit goes professional

wamag

Walker Management AG ist der fuhrende Outsourcing-Partner fir das Management
von Nonprofit-Organisationen der Schweiz. Die Bereiche Treuhand, Beratung und
Kommunikation erganzen unser umfassendes Dienstleistungsangebot.

Wir machen Nonprofit-Organisationen erfolgreich mit professionellem und umfassendem
Know-how, hervorragendem Service und massgeschneiderten Dienstleistungen, damit sie
den individuellen und vielfaltigen Anforderungen ihrer Mitglieder und Partner gerecht wer-
den.

Per 1. November oder nach Vereinbarung suchen wir fir unseren Empfangsbereich eine
dienstleistungsorientiere Personlichkeit als

Mitarbeiter/in Empfang und Administration (80 - 100 %)

Mit Kompetenz und Freude erledigen Sie verschiedenste Administrations- und Organisati-
onsaufgaben fur den Gesamtbetrieb und einzelne Kundenmandate. Sie sind die erste An-
sprechperson am Telefon und Empfang sowie zusténdig fir die Koordination und den Un-
terhalt der technischen Infrastruktur. Sie fungieren zudem als Schnittstelle im IT-Bereich
mit unseren externen Partnern.

Ihr Profil:
- Kaufmannische oder gleichwertige Ausbildung
- Einige Jahre Berufserfahrung
- Gute MS Office-Kenntnisse und Interesse an IT-Zusammenhangen
- Stilsicheres Deutsch sowie Grundkenntnisse in Franzdsisch
- Sehr gepflegte Erscheinung und perfekte Umgangsformen

Sie sind eine dynamische Personlichkeit, vielseitig interessiert und haben Freude an ei-
nem abwechslungsreichen Aufgabenspektrum. Sie arbeiten gerne in einem lebhaften Um-
feld und verlieren auch in hektischen Zeiten nicht den Uberblick.

Sind Sie interessiert an einer langfristigen Stelle mit vielseitigen Aufgaben und Herausfor-
derungen?

Denise Husler, Verantwortliche Personalwesen, freut sich tber lhre vollstdndigen Bewer-
bungsunterlagen an office@wamag.ch
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