Musterunternehmen
sucht eine/n
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Chur
per TT/MM/JJJJ oder nach Vereinbarung

Über das Unternehmen:
Das Bauunternehmen Muster ist im ganzen Kanton Graubünden tätig und beschäftigt rund 200 Mitarbeitende. Seit der Gründung im Jahr 2002 konnte sich das Unternehmen Muster zu einem erfolgreichen Player im Kanton etablieren. Zur Verstärkung des Büropersonals suchen wir am Hauptsitz in Chur eine/n Sachbearbeiter/in.

Aufgabenbereiche: 
In Ihren Aufgabenbereich fallen vielseitige Sekretariatsaufgaben, darunter:
· Protokollführung
· Administrative Tätigkeiten
· Lohn und Gehaltsabrechnungen
· Kundendienst und Kundenempfang

Profil/Voraussetzungen:
· Abgeschlossene kaufmännische Lehre 
· Einige Jahre Berufserfahrung
· Stilsicheres Deutsch
Von Vorteil:
· Französisch- und Italienischkenntnisse

Was wir bieten:
· Vielseitige und interessante Herausforderungen
· Ausgezeichnete Aus- und Weiterbildungsangebote
· Einen fairen Lohn
· Abwechslungsreiche und spannende Arbeit

Kontaktinformationen/Bewerbungsmodalitäten: 
Wir freuen uns auf Ihre vollständige (Lebenslauf, Motivationsschreiben, Zeugnisse) Online-Bewerbung. Bei Fragen zum Bewerbungsprozess, wenden Sie sich an Frau Mustermann (mustermann@beispiel.ch).
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