SBV Schweizerischer Baumeisterverband
Société Suisse des Entrepreneurs
SSE Societa Svizzera degli Impresari-Costruttori
SSIC Societad Svizra dals Impressaris-Constructurs

Arbeiten beim SBV

Der Schweizerische Baumeisterverband (SBV) mit Hauptsitz in Zlrich setzt sich seit 1897 flr eine starke
Schweizer Bauwirtschaft ein. Wir bieten unseren Mitgliedfirmen einen wahrnehmbaren Mehrwert, indem
wir professionelle Dienstleistungen erbringen, eine zeitgemasse Bildung sicherstellen, das Ansehen der
Baubranche férdern sowie die politischen und wirtschaftlichen Rahmenbedingungen beeinflussen. Zur
Verstarkung unseres dynamischen Teams in Ziirich suchen wir ab Februar 2027 oder nach
Vereinbarung eine sehr selbststandige, proaktive, speditive und gewinnende Persoénlichkeit im
Jobsharing als

Assistent/in Generalsekretariat 40% (m/w/d)

lhre Aufgaben

B Empfang und Betreuung von Kunden, Gasten, B Sehr gute Deutschkenntnisse sowie miindliche
Geschaftspartnern und Lieferanten sowie Franzdsisch- und ltalienischkenntnisse
Bedienung der Telefonzentrale B Versierter Umgang mit MS Office und weiteren

B Bearbeitung von Post, Verbandspostfach und IT-Tools

administrativen Aufgaben fur die Geschéftsstelle

B Pflege von CRM-Daten, Telefonlisten, Badges Unser Angebot

und m’Fern.en UberS|f:hten ) o B Attraktive Anstellungsbedingungen mit
B Organisation von Bliromaterial und Visitenkarten Jahresarbeitszeit
- lSJO\iwe lt(g[ordlnabtlo.r.l ctier Sltz:nlglsmmmer B Moderner Arbeitsplatz an zentraler Lage — nur
'?] ers u Zl_mg el '_n ernen Anfassen, wenige Gehminuten vom Hauptbahnhof Zirich
Mitarbeiterinformationen, Geschenken und entfernt
Blumenbestellungen B Eigenverantwortliches Aufgabengebiet mit

[ ] Unterstuj[zung des Generalsekretariats bei Gestaltungsspielraum und direkter Wirkung
Sekretariatsaufgaben, Korrespondenz und

Prasentationen

| hrprofil |l he Bewerbung

B Kaufmannische Grundausbildung oder Haben wir Ihr Interesse geweckt? Wir freuen
entsprechende Weiterbildung uns auf Ihr Dossier, bitte bewerben Sie sich

B Kommunikative, zuverlassige und hier. Fur Fragen steht Ihnen Ariane Kappel,
dienstleistungsorientierte Persénlichkeit mit Leiterin Generalsekretariat, +41 58 360 76 12,

selbststandiger Arbeitsweise gerne zur Verflgung.

B Belastbar, flexibel, loyal und diskret

Schweizerischer Baumeisterverband
Weinbergstrasse 49 / Postfach / 8042 Zurich / Telefon +41 58 360 76 00 / verband@baumeister.ch / www.baumeister.ch


https://app.jobportal.abaservices.ch/application-process/70e626c2-7f42-4f59-9f82-2138b51b9c40/bc687fde-e15b-2c35-edc2-858215f4a436
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