
   

   

Wir sind ein innovatives und dynamisches Bauingenieurbüro mit Sitz in Chur. Unsere 
Hauptaufgabe ist die Bewältigung von nicht alltäglichen Aufgabenstellungen im konstruktiven 
Ingenieur- und Infrastrukturbau. Wir suchen eine selbstständige Persönlichkeit zur Unterstützung 
unseres Teams.  
 
Mitarbeiter:in Backoffice (60-100%) 
 
Dein Aufgabenbereich: 
 

 Organisation & Administration: 
Selbstständige Organisation des Backoffice 
Organisatorische und administrative Unterstützung der Geschäftsleitung sowie unserer 
Mitarbeitenden 
Organisation von Teamanlässen 
Empfang 

 Finanzen:  
Kreditoren-/Debitorenbuchhaltung  
Lohnbuchhaltung 
MWST- und Spesenabrechnungen 
Liquiditätsplanung 

 Personalwesen: 
Von der Stellenausschreibung bis zur Anstellung 
Arbeitszeiterfassung und Bearbeitung von Ferien und Abwesenheiten 

 Projektassistenz: 
Vertrags- und Offertwesen, Rechnungsstellung 
Nachkalkulation, Projektauswertungen 

 Marketing:  
Betreuung Website und Social Media 
Gestaltung von Referenzblättern 
CI/Firmenauftritt 

 
Dein Profil: 
 

 Kaufmännische Ausbildung oder entsprechende Qualifikation oder Erfahrung 
 Betriebswirtschaftliches Verständnis und Interesse 
 Bereitschaft für die Rolle als Allrounder:in mit einer strukturierten sowie exakten 

Arbeitsweise 
 Organisationstalent und Mindset für Problemlösung 
 Gute Anwendungskenntnisse der MS-Office-Programme (idealerweise M365 erfahren) 
 InDesign Kenntnisse von Vorteil 
 Hohes Mass an Eigenverantwortung 
 Teamfähigkeit und gute Kommunikationsfähigkeiten 
 Betriebswirtschaftliche Erfahrungen (in der Baubranche) von Vorteil 

 



   

   

Wir bieten: 
 

 Ein dynamisches und innovatives Arbeitsumfeld, in welchem wir uns gegenseitig 
unterstützen 

 Flache Hierarchien mit kurzen Entscheidungswegen 
 Gestaltungsspielraum und Eigenverantwortung 
 Abwechslungsreiche Aufgabengebiete, welche dem gewünschten Arbeitspensum 

angepasst werden können 
 Spannende und herausfordernde Projekte in der ganzen Schweiz 
 Zeitgemässe Anstellungsbedingungen und Sozialleistungen 
 Kollegiale Arbeitsatmosphäre mitten in der schönen Churer Altstadt 

 
Wir freuen uns, dich kennenzulernen. Bitte sende deine Bewerbungsunterlagen per E-Mail an 
Arno Caprez: ac@ferrarigartmann.ch (nur Direktbewerbungen). 


