Wir sind ein flihrendes Raumplanungsbiiro in der Ostschweiz mit rund 35 Mitarbeitenden und einer
breiten Tatigkeitspalette. Unser Biro befindet sich in unmittelbarer Bahnhofsnahe in St. Gallen, und
wir legen grossen Wert auf eine funktionierende Teamstruktur und ein inspirierendes Arbeitsumfeld.

Als Erganzung unseres Teams suchen wir eine initiative und fachlich ausgewiesene
Personlichkeit als

Mitarbeiter/in Sekretariat / Assistenz Geschiftsleitung

lhre Hauptaufgaben:

Sie sind im Team verantwortlich flir die Erflllung der vielfaltigen Sekretariatsdienstleistungen und
unterstitzen uns bei den administrativen Aufgaben unserer Firma. Sie agieren als Dienstleister/in
zuhanden der operativen Bereiche und begeistern unsere Kunden durch lhre freundliche, gewin-

nende Art.

lhr Profil:

Sie verfligen Uber eine solide kaufmannische Grundausbildung (Profil E), sprachliche Sicherheit und
sehr gute Kenntnisse der Office-Programme. Sie sind eine Persodnlichkeit, die mitdenkt, ein funktio-
nierendes Qualitdtsmanagement umsetzen wie auch entsprechende Kontrollen vornehmen kann
und sind bereit, sich aktiv einzubringen, um Abldufe zu optimieren. Sie sind zudem verantwortlich
fur unseren Web-Auftritt und unterstiitzen die Betreuung der uns Ubertragenen Geschaftsstellen
von Fachverbdnden inklusive Fiihrung der zugehorigen Buchhaltung.

lhre Perspektive:

Bei Interesse und Qualifikation bieten wir die Moglichkeit, das Aufgabenfeld zu erweitern beziglich
Mitarbeit im Marketing und Unterstiitzung der Geschaftsleitung, allenfalls auch in Leitungsfunktion.
Wir bieten attraktive Anstellungsbedingungen und einen modernen Arbeitsplatz im Stadtzentrum
von St. Gallen sowie die Mdoglichkeit zur Weiterentwicklung.

Falls Sie der Kurzbeschrieb dieser Aufgabe anspricht, senden Sie lhre Bewerbungsunterlagen an

Alex Miiller (alex.mueller@strittmatter-partner.ch), der Ihnen gerne auch weitere Auskiinfte erteilt
(Tel. 071 222 43 43). Der Eintritt kann per sofort oder nach Vereinbarung erfolgen.
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