
 

Für unsere Niederlassung in Baar suchen wir eine/n 
 

Sachbearbeiter/in Administration 60-80% (m/w) 

Aufgaben: 

 Führen der Projektadministration in direkter Zusammenarbeit mit den 
Projektleitern (Projektablage, Erstellen der Debitorenrechnungen) 

 Offertwesen, Unterstützung beim Erarbeiten von Offerten 

 Allg. Administrative Arbeiten  

 Empfang, Kundenbetreuung, Telefonzentrale 

Profil: 

 Kaufmännische Grundausbildung, Weiterbildung Rechnungswesen von Vorteil 

 Erfahrung in einem Ingenieurbüro oder/und in der Baubranche von Vorteil 

 Deutsch ist Ihre Muttersprache, Französischkenntnisse sind erwünscht  

 Sehr gute MS-Office und Excel Kenntnisse, Erfahrung mit ERP Systemen 

 Mind. 3-jährige Berufserfahrung in einer ähnlichen Position 

 Gepflegte Erscheinung  
 

Falls wir Ihre Aufmerksamkeit für diese umfangreiche Tätigkeit geweckt haben, Sie sich als 

ein engagierter Teamplayer mit einem ausgeprägten Organisationstalent angesprochen 

fühlen, und kooperativ, kommunikativ und kundenorientiert auf Ihre Kollegen und 

Vorgesetzten zugehen, so erwarten wir gerne Ihre Bewerbung.  

 

BG bietet optimale Bedingungen für Ihre berufliche Weiterentwicklung in einer 

angenehmen, respektvollen Arbeitsatmosphäre. Teil von BG zu sein, bedeutet eine 

dynamische und anspruchsvolle Vision zu teilen und an der Entwicklung von nachhaltigem 

Lebensraum beizutragen.  

 

Wir freuen uns auf Ihre vollständigen elektronischen Bewerbungsunterlagen mit 

Motivationsschreiben, die Sie über unsere Karriereseite senden können, und garantieren 

Ihnen höchste Vertraulichkeit. 

 

BG Ingenieure und Berater AG 

Herr Romain Grognuz 
Talent Acquisition Manager 

www.bg-21.com 

INGENIOUS SOLUTIONS 

Die BG-Gruppe ist ein international führendes Ingenieur- und Beratungsunternehmen. 1954 
in der Schweiz gegründet, sind wir in der Schweiz, in Frankreich und in Algerien tätig und 
begleiten unsere Kunden in der ganzen Welt. Das Angebot von BG umfasst 
multidisziplinäre Management- und Ingenieursleistungen in den Bereichen Infrastruktur, 
Umwelt, Hochbau und Energie. Die BG-Gruppe, mit Sitz in Lausanne, befindet sich im 
Eigentum der leitenden Angestellten und beschäftigt ca. 650 Mitarbeitende. 

 

 

Votre chance, c’est d’avoir du talent, 
la nôtre c’est de pouvoir le valoriser... 
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