
 
 

Die wenger holzbau ag mit ihren Betriebsstandorten in Steffisburg und Unterseen und seinen rund 70 
Mitarbeitenden zeichnet sich mit hochwertigen Holzbauten in den Bereichen Ingenieur-Holzbau, 
Zimmereiarbeiten / Umbau / Renovationen, Holzsystem- und Fassadenbau, Schallschutz in bester Qualität aus. 
 
Für die Abteilung Administration/Verkauf suchen wir aufgrund Pensionierung der Stelleninhaberin per  
01. August 2021 oder nach Vereinbarung eine/n 
 
Kaufmann/frau Projektadministration Verkauf (50 – 70%) 
Arbeitsort Unterseen 

Ihr Anforderungsprofil: 
- Sie haben eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 
- Sie verfügen über Erfahrung in der Bauadministration  
- Sie haben mehrjährige Berufserfahrung 
- Sie beherrschen das MS Office 
- Sie legen Wert auf eine verantwortungsbewusste, selbstständige, strukturierte und exakte Arbeitsweise 
- Sie verfügen über eine rasche Auffassungsgabe und Lernbereitschaft 
- Sie sind flexibel, kontaktfreudig, zuverlässig und pflegen angenehme Umgangsformen 
 
Ihr Aufgabengebiet: 
- Bearbeiten des Offertenwesens 
- Unterstützung der Geschäftsleitung 
- Allgemeine Baukorrespondenz 
- Erstellung von Abrechnungen  
- Allgemeine Sekretariatsarbeiten 
 
Was wir Ihnen bieten: 
- eine verantwortungsvolle, interessante und abwechslungsreiche Tätigkeit in einem  
  spannenden und lebhaften Arbeitsumfeld 
- ein fachlich geschultes Team zur Unterstützung 
- eine langfristige Anstellung 
- ein motiviertes und dynamisches Team 
- attraktive Anstellungsbedingungen  
- 5 Wochen Ferien 
- grosszügige Arbeitsplatzbedingungen 
 
Haben Sie noch Fragen? 
Telefonische Auskünfte erteilt Ihnen gerne Andrea Habegger vormittags unter 033 826 63 50. 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? 
Wir freuen uns auf Ihr Motivationsschreiben inklusive der vollständigen Bewerbungsunterlagen per E-Mail an 
info@wengerholzbauag.ch 


