Dein Einsatz zeigt Wirkung, bevor der erste Entwurf steht. Du héltst Projekte am Laufen,
pflegst Systeme, bringst Struktur in Dynamik - und das mit Herz, Hirn und Haltung.

Leitung Management Office,

50-70%

Deine Aufgaben

- Projektadministration inkl.
Budgets, Offerten, Vertrage
und Zahlungspléane

- Projekterfassung und -pflege
in Abacus

- Projektcontrolling, Rechnungs-

wesen und Baubuchhaltung,
inkl. Auswertungen intern und
extern

- Scouting und Akquise von
Liegenschaften

- Pflege und Weiterentwicklung
des CRM-Systems inkl. Lead-
management

- Terminorganisation, Sitzungs-
koordination und Protokoll-
fihrung

- Allgemeine organisatorische

Aufgaben, inkl. Vertretung des

Backoffice

Dein Profil

- Wirtschaftsstudium oder
gleichwertige Ausbildung

- Mehrjéhrige Erfahrung im
architektonischen, baulichen
Umfeld

- Erfahrung in Projektcontrolling,
Abacus, CRM, MS Office und
digitalen Koordinationstools

- Organisationstalent mit hoher
Eigenverantwortung und
Dienstleistungsorientierung

- Selbststandige, exakte und
zuverlassige Arbeitsweise

Unsere Arbeitswelt

- Interdisziplindrer Mikrokosmos

- Spannende, nachhaltige
Projekte und Kunden

- Entwicklungs- und Karriere-
maglichkeiten

- Kooperatives, vertrauensvolles
und ideenreiches Team

- Regelmassige Team-Events
und gemeinsame Aktivitaten

- Attraktiver, zentrumsnaher
Arbeitsplatz in ZUrich und/oder
Chur

- Zeitgemasse, flexible Arbeits-
modalitaten

- Option fUr hybrides Arbeiten

Wir freuen uns auf deine digitale Bewerbung unter stellen@felixpartner.com oder auf ein unverbindliches
Kennenlernen bei einem Kaffee mit Chasper Padrutt in Ziirich.
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FELIX PARTNER
Architektur Design

+41 58 590 16 00
info@felixpartner.com

Standort Ziirich
Forchstrasse 59
8032 Zurich

Standort Chur
Quaderstrasse 18
7000 Chur



