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GIWA

TECH. SACHBEARBEITER/IN 100% w.m. Security AG

Diese Stelle beinhaltet 50% Administration und 50% Operative Einsatze

ADMINISTRATION

Ihre Aufgaben:

kaufmannische Grundausbildung
Als erste Anlaufstelle fiir unsere Besucher empfangen Sie diese

am Telefon oder personlich. Unterstitzen uns in anspruchsvollen
Aufgaben wie —

Fremdsprache Englisch

Organisationstalent, Sie bewahren auch in hektischen Zeiten

einen kihlen Kopf und arbeiten selbststandig und exakt
Telefonbetreuung Erfahrung im Sicherheitsdienst von Vorteil
Terminorganisation und Terminkoordination Schweizer Staatsburger/In
Verwaltung, Korrespondenz von E-Mail und Post Kérperlich belastbar

Sie sind bereit, auch an Wochenenden zu arbeiten
Alter zwischen 20 und 55

Verwendung von MS-Office

Schreibtatigkeiten (Korrespondenz, Aktenvermerk, Berichte)

Empfang und Betreuung von Besuchern und Gisten einwandfreier Leumund & sauberes Strafregister

Informationsbeschaffung und Auswertung sicheres Auftreten

Reports und Prasentationen vorbereiten und erstellen Fihrerschein (Auto)

; o : ; Freude am Kundenkontakt und am Umgang mit Menschen
Meetings und Events organisieren, vorbereiten und begleiten

Gute Kommunikationsfahigkeit und sicheres Auftreten
Verbuchen von Stundenrapporte : o
Begeisterung fir neue Herausforderungen
Vorbereitungsarbeiten fir Buchhaltung und Lohnverrechnung

Bearbeiten von Submissionen, Offerten
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Generell Ubernehmen allgemeiner Sekretariatsarbeiten

WIR BIETEN

Zeitgemasse Entlohnung

abwechslungsreiche Stelle

OPERATIVE EINSATZE

interne und externe Ausbildungen
Ilhre Aufgaben oder das Aufgabengebiet:
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junges und motiviertes Team
Ordnungs-/Sicherheitsdienst Einsatze an Events

Ordnungs-/Sicherheitsdienst Einsatze bei diversen Projekte

FUHLEN SIE SICH ANGESPROCHEN?
Senden Sie uns lhre vollstandige Bewerbung per Email an:

info@giwa.ch

Parkkontrollen

Empfangsdienst bei Kunden (Ferienablés)
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Ordnungs-/Sicherheitsdienst Einsdtze an Wochenenden

GIWA Security AG* B Bei Fragen — Ady Gisler, Geschaftsfiihrer
041220 00 07*
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