
SKK Landschaftsarchitekten AG ist seit über 50 Jahren mit rund 45 Mitarbeiten-
den in allen Bereichen der Landschaftsarchitektur tätig.

Wir suchen per 1. Mai oder nach Vereinbarung eine/n

Projektassistent/in (Pensum 80-100%)

Sie unterstützen unsere Themenfeld- und Projektleitenden in vielfältigen admi-
nistrativen, organisatorischen und buchhalterischen Aufgaben. Als Projektas-
sistent/in umfassen Ihre Aufgaben unter anderem die Unterstützung im Offert-
und Nachtragswesen, Erfassung und Bearbeitung der Projektdaten in unserem
ERP sowie die Pflege der Adressdatenbank.

Mit Ihrem Organisations- und Koordinationstalent handhaben Sie diese ab-
wechslungsreiche Drehscheibenfunktion selbständig wie auch im Team und
sind bereit, Verantwortung zu übernehmen. Im Umgang mit der gesamten MS
Office-Palette sind Sie versiert und sattelfest. Dank Ihren sehr guten Deutsch-
kenntnissen in Wort und Schrift verfügen Sie über die entsprechende Aus-
drucksfähigkeit.

Weiter sind Sie die zentrale Anlaufstelle für unsere Mitarbeitenden und Gäste,
sind zuständig für das Officemanagement, erledigen allgemeine Büroarbeiten,
betreuen zusammen mit dem Administrations-Team die Telefonzentrale sowie
den täglichen Postein- und -ausgang und setzen sich für die Pflege und Opti-
mierung unserer internen Prozesse ein.

Sie sind eine dienstleistungsorientierte, initiative, freundliche und loyale Per-
sönlichkeit, lieben es mitzudenken und setzen Prioritäten richtig. Sie verfügen
über eine abgeschlossene kaufmännische Grundausbildung, eine hohe Zahlen-
affinität und sind es gewohnt, exakt, zuverlässig und effizient zu arbeiten.

Wir bieten Ihnen eine sichere und langfristige Anstellung in einem kreativen,
vielfältigen und kollegialen Arbeitsumfeld sowie die Möglichkeit, sich mit unse-
rer Firma weiterzuentwickeln.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbungsunterlagen an: perspektive@skk.ch
Für Auskünfte steht Ihnen Frau Nicole Berger (056 437 06 64) gerne zur Verfügung.

SKK Landschaftsarchitekten AG
Lindenplatz 5 - CH-5430 Wettingen
T +41 56 437 30 20

www.skk.ch

mailto:perspektive@skk.ch
http://www.skk.ch/

