Dr. Roland Wyss GmbH

Geologische Beratungen

Fur unser Geologiebduro in Frauenfeld suchen wir:
Sekretariat und Assistenz (m/w/d)

Pensum: 50%, mit Option auf Erweiterung bei entsprechender fachlicher Eignung.

Die Dr. Roland Wyss GmbH ist ein in der ganzen Ostschweiz etabliertes Geologie- und
Umweltblro mit Hauptsitz in Frauenfeld. Unser erfahrenes Team berat Kundinnen und
Kunden mit viel Erfahrung, Fachwissen und Engagement bei Projekten in den Bereichen
Geologie, Boden, Baugrund, Altlasten, Grundwasser, Naturgefahren, Gassicherheit und
Geothermie. Zu unseren Auftraggebern gehdren offentliche Institutionen, Planende,
Ingenieure sowie Privatpersonen.

Fur eine Nachfolgebesetzung suchen wir per sofort oder nach Vereinbarung eine
zuverlassige und exakt arbeitende Persdnlichkeit, welche sich um unsere administrativen
Aufgaben kimmert.

Ihre Aufgaben sind:

e Rechnungswesen: Rechnungsstellung, Debitoren, Kreditoren, Zahlungen und MWST-
Abrechnungen.

o Entgegennahme und Weiterleitung von Kundenanfragen (per Telefon und Mail).

o Infrastruktur: Organisation des Unterhalts unserer Buro-Infrastruktur (Material,
Einrichtung, etc.).

e Projektunterstiitzung und interne Aufgaben: Datenpflege, Korrespondenz, vereinzelt
Projekt-Controlling, Archivierung, Protokollierung und Nachbereitung Teamsitzung,
etc.

e Anlasse: Koordination von regelmassigen internen Anlassen, sporadischen
Kundenanldssen und von Versanden.

« Nach Méglichkeit: Ubernahme spezifischer Fachaufgaben bei entsprechender
Eignung (z.B. Erstellung von Grafiken und Planen, Mithilfe bei Feldarbeiten, Unterhalt
Material und Instrumente, etc.).

Das bringen Sie mit:

e Freundliches und zuvorkommendes Auftreten im Kontakt mit Kunden,
Geschaftspartnern und Mitarbeitenden.

o Kaufmannische Erfahrung und fundierte Praxis im Administrationsbereich.

e Organisatorisches Flair, hohe Verlasslichkeit und eine exakte, strukturierte
Arbeitsweise.

e Sicherer Umgang mit gangigen MS-Office-Produkten (Word, Excel, PowerPoint);
Kenntnisse in GIS-Software oder weitergehende EDV-Erfahrung sind ein
willkommenes Plus.

e Stilsicheres Deutsch in Wort und Schrift.
e Flhrerausweis Kat. B.
Das erwartet Sie:

Es erwartet Sie eine verantwortungsvolle und gut strukturierte Tatigkeit in einem kollegialen,
kleinen Team von Fachspezialisten. Sie arbeiten Uberwiegend selbststandig und schatzen es,
administrative Ablaufe im Hintergrund prazise und zuverlassig zu betreuen.

Die Dr. Roland Wyss GmbH bietet fortschrittliche und zeitgemasse Anstellungsbedingungen
in einem stilvollen Haus in Bahnhofnahe.

Fuhlen Sie sich angesprochen?

Gerne geben wir Ihnen bei Bedarf weitere Auskinfte und freuen uns auf Ihre Bewerbung!

o Bewerbungsfrist: Wir freuen uns auf lhre moglichst baldige Bewerbung. Eingehende
Bewerbungen werden laufend gepruft. Bewerbungen kdnnen bis spatestens
12. Oktober 2026 eingereicht werden.

o Kontakt: Dr. Roland Wyss GmbH, Geologische Beratungen, Zircherstrasse 105, 8500
Frauenfeld.

e Telefon: +41 52721 7900 | E-Mail: info@rwgeo.ch.

o Bitte stellen Sie uns lhre Unterlagen als PDF-Dokument zu.

o Ansprechperson flir fachliche Fragen: Thomas Stoll.

Datum der Veroffentlichung dieses Stelleninserats: 10. September 2026.





