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Gemeinsam gestalten wir die Zukunft!

Die Geoterra Services AG ist der interne Service-Dienstleister der Geoterra Gruppe. Wir sorgen fur die betriebli-
che Infrastruktur und Administration, damit sich die mehr als 650 Mitarbeitenden aus dem ganzen Spektrum des
Bauingenieur-, Planungs- und Vermessungswesens an allen 36 Standorten mit voller Kraft um die Projekte ihrer

Auftraggeber kimmern kénnen.

Zur Verstarkung der Zentralen Dienste am Standort Pfaffikon SZ suchen wir per O1. Juli 2024 oder nach
Vereinbarung eine aufgestellte, engagierte und motivierte Personlichkeit als:

Sachbearbeiter:in Administration & CEO-Assistent:in 100%

Das erwartet dich:

Tatigkeiten «Sachbearbeiter:in Administration»
Entgegennahme und Vermittlung von Anrufen
Verarbeitung des Postein- und Postausgang
Empfang von Kunden (intern/extern) und
Bewirtschaftung Besprechungszimmer
Allg. Administration
Bestellungen Material, Drucksachen, Give-aways
Mithilfe bei Projekten der zentralen Dienste
Versicherungen (Bewirtschaftung, Schaden-
management, etc.)

Bewirtschaftung Gruppenldsungen (wie Tankkar-
ten, Kreditkarten, E-Vignetten, etc.)

Mutationen im Handelsregister
EventunterstUtzung (Offerten, Reservationen,
Vorbereitungen, Aufbau, Durchfihrung)

Tatigkeiten « CEO-Assistent:in»

Koordination Termine, Reservationen
Vorbereitung und Mithilfe bei Prasentationen
und Kundentreffen

Organisation Kundengeschenke

Das bringst du mit:

Freude und Engagement

Offene, hilfsbereite und flexible Art
Kaufmannische Ausbildung oder der Gleichen
Bestenfalls Erfahrung in einer ahnlichen Position
Stilsicheres Deutsch in Wort und Schrift
Strukturierte und exakte Vorgehensweise,
schnelle Auffassungsgabe

Sicherer Umgang mit MS-Office-Anwendungen

Wir bieten dir eine vielseitige und spannende Stelle mit zeitgemassen Anstellungsbedingungen. In unserem
Unternehmen bist du Teil eines innovativen Teams, welches mit einer flachen Hierarchie agiert und viel Wert auf

eine kollegiale Atmosphare legt.

Klingt gut? Dann freuen wir uns auf deine Bewerbung an e.caflisch@geoterra-gruppe.ch. FUr Fragen oder
weitere Ausklnfte kannst du dich gerne an Elena Caflisch wenden.

GEOTERRA SERVICES AG
Elena Caflisch

055 415 48 12
Churerstrasse 70
8808 Pfaffikon SZ

e.caflisch@geoterra-gruppe.ch
www.geoterra-gruppe.ch




