Wir freuen uns iiber

Deine Bewerbung mit
Motivationsschreiben,

CV und Portfolio

per Mail an Lukas Zumsteg,
lukas.zumsteg@lgz.ch

LiechtiGrafZumsteg

Mitarbeiter*in Administration 60-100%

Wir suchen ab Juni 2025 eine*n Mitarbeiter*in Administration
mit kaufmannischer Ausbildung und mehrjahriger Erfahrung
vorzugsweise in einem Architektur- oder Ingenieurbiiro.

Deine Aufgaben umfassen die Buchhaltungsfiihrung (Kredito-
ren= und Debitorenbuchhaltung), Mitarbeit bei Quartals- und
Jahresabschlissen in Zusammenarbeit mit unserem Treuhdnder,
die Mitwirkung bei der Optimierung interner Prozesse und Ab-
laufe sowie allgemeine Sekretariatsarbeiten und Korrespondenz.
Bei entsprechenden Voraussetzungen konnen auch Aufgaben im
Personalwesen libernommen werden.

Du arbeitest selbstandig und exakt, bist belastbar und liber-
nimmst gerne Verantwortung. Eine hohe Sozialkompetenz, Dis-
kretion, Sorgfalt und eine flexible Arbeitsweise pragen Dein
Handeln. Du hast gute IT-Kenntnisse (MS Office, Buchhaltungs-
software), sprichst fliessend Deutsch und hast vorzugsweise
Englisch- sowie Franzosischkenntnisse.

Dann bieten wir Dir das passende Arbeitsumfeld mit vielseitigen
Aufgaben in einem dynamischen und motivierten Team. Ein
offener Dialog wird in unserem Atelier ausdriicklich gewiinscht
und gepflegt. Attraktive Anstellungsbedingungen und die For-
derung der personlichen Entwicklung sind in unserer Blirokultur
fest verankert. Es besteht die Moglichkeit, einen Teil des Pen-
sums im Homeoffice zu leisten.



