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Kaufmannische/r Allrounder/in 60 - 100 %

Die Unternehmen der Rogantini Gruppe stehen seit tGber 50 Jahren fiir Kompetenz und Qualitdt in den
Bereichen Gipserei und Malerei. Mit Gber 200 Mitarbeitenden gehéren wir zu den fliihrenden Unter-
nehmen des Baunebengewerbes in Graubilinden. Fiir unser Stammbhaus in Chur suchen wir per sofort
oder nach Vereinbarung eine/n

Kaufmannische/n Allrounder/in (60 - 100 %)

Du bist eine aufgestellte Personlichkeit, wirkst gerne in einem kleinen Team mit und nimmst die tagli-
chen Arbeiten motiviert in Angriff. Du arbeitest sehr exakt, speditiv, bist absolut zuverlassig und ver-
trauenswirdig. Du bist in der Lage, auch in hektischen Situationen einen kiihlen Kopf zu bewahren,
zeigst Eigenverantwortung, Einsatzwille und ein sehr hohes Mass an Flexibilitat. Interesse an neuen
Aufgaben in verschiedensten Bereichen rundet Dein Profil ab.

Deine Aufgaben:

e Aus- und Uberarbeitung von Angeboten / Offerten nach Vorgabe

e Kontrolle von Werkvertrdagen

e Mithilfe bei Rechnungstellungen (Verrechnungen / Gegenverrechnungen)
Mithilfe bei Ausmasserstellungen und Regiewesen

Bearbeitung der Post (Ein- und Ausgange)

Unterstiitzung des Teams in administrativen und organisatorischen Aufgaben
Allgemeine Sekretariats- und Assistenzarbeiten

e Bedienung und Betreuung der Telefonzentrale

e Ablage / Scanning / Datenpflege

Das bringst Du mit:

e Abgeschlossene Lehre als Kauffrau/-mann oder gleichwertige Ausbildung
e Mebhrjahrige Berufserfahrung im Bauhaupt- oder Baunebengewerbe

e Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

e Weitere Fremdsprachenkenntnisse (ltalienisch) von Vorteil

e Sehr gute Anwenderkenntnisse MS Office

Wir bieten Dir:

e Abwechslungsreiche Tatigkeit in einem lebhaften Umfeld
e Interessantes und sehr vielseitiges Aufgabengebiet

o Kollegiales, familidres Arbeitsumfeld

o Kostenloser Parkplatz

e Diverse Vergunstigungen

Interessiert? Dann sende Deine vollstindigen Bewerbungsunterlagen an folgende E-Mail-
Adresse: jessicabollani@rogantini.ch.
Es werden ausschliesslich elektronische Bewerbungen berlicksichtigt.

Wir freuen uns, Dich persénlich kennen zu lernen.
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