I I I Schweizerische Zentralstelle
‘ | flir Baurationalisierung
Centre suisse d'études
pour la rationalisation de la

construction

Centro svizzero di studio
per la razionalizzazione della
costruzione

Die Schweizerische Zentralstelle fir Baurationalisierung CRB entwickelt im Auftrag
der schweizerischen Bauwirtschaft klare Standards fir die Planung, Ausfiihrung
und Bewirtschaftung von Bauwerken. Ziel der CRB-Arbeitsmittel ist eine effiziente
Kommunikation zwischen Bauherren, Planern, Unternehmern und Zulieferern.

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir per sofort oder nach Vereinbarung
eine freundliche, engagierte und belastbare Persénlichkeit als

Sachbearbeiterin Auftrags-
abwicklung/Empfang (60-80%)

Zusammen mit lhren Kolleginnen sind Sie fiir die Kundenbetreuung zustandig:

Die Kundenpflege in unserem ERP-System SAP Business ByDesign bildet |hre
Haupttatigkeit und umfasst die Aktualisierung der Kundendaten, die Auftragserfas-
sung und Rechnungsstellung sowie die Unterstiitzung im Verkauf und Marketing.
Am Empfang und Telefon sind Sie die erste Ansprechperson unserer Kunden und
beraten diese bei einfacheren Anfragen. Die Bewirtschaftung unserer drei Sitzungs-
zimmer sowie des Pausenraums rundet |hr Aufgabengebiet ab.

Fir diese Position bringen Sie eine kaufmannische Grundausbildung und praktische
Erfahrungen in einer vergleichbaren Funktion mit. lhre starke Kundenorientierung
kombinieren Sie mit hrer ausgezeichneten und aufgestellten Kommunikationsfa-
higkeit. Ihre Muttersprache ist Deutsch, Italienisch- und Franzésisch-Kenntnisse
sind von Vorteil. Freude und Interesse an der Arbeit mit unseren Programmen SAP
und MS-Office, ein hohes Qualitatsbewusstsein und Flexibilitat sind fir Sie eine
Selbstverstandlichkeit. Wahrend den Ferien vertreten Sie |hre Kolleginnen und kon-
nen sich fir diese Zeit ein Arbeitspensum von 100% einrichten.

Wir bieten Ihnen ein spannendes und abwechslungsreiches Arbeitsumfeld in frisch
renovierten Biiroraumlichkeiten. Unsere fortschrittlichen Anstellungsbedingungen,
die gute Anbindung an den OV, Gratis-Parkplatze sowie unsere von Respekt und

Verantwortung gepragte Kultur machen CRB zu einem sehr attraktiven Arbeitgeber.

Neugierig geworden?

Wenn Sie an einer abwechslungsreichen Aufgabe interessiert sind, bei der Sie lhre
Teamfahigkeit, Selbststandigkeit und Eigeninitiative unter Beweis stellen kénnen,
dann freuen wir uns auf lhre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen mit Foto.
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