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Für unser modern eingerichtetes Gartenbauunternehmen suchen  
wir ab 1. Oktober 2026 oder nach Vereinbarung und als Ergänzung  
zu unserem bestehenden Team eine/n

KAUFMÄNNISCHE/R  
MITARBEITER/IN
MIT FLAIR FÜRS GRÜNE (80% -100%)  

Bei uns dreht sich alles ums Grün – und damit im Hintergrund alles 
reibungslos funktioniert, suchen wir Dich. Als Familienunternehmen  
legen wir Wert auf ein unkompliziertes Miteinander, Eigeninitiative und 
Teamgeist. Du unterstützt unsere junge Geschäftsleitung in sämtlichen 
administrativen Aufgaben und sorgst dafür, dass im Büro alles rund läuft.

Deine Aufgaben
– �Fakturierung und Rapportierung: Schwerpunkt Deiner täglichen Arbeit.
– �Auftragsbearbeitung und Offertwesen: Unterstützung der Bauleiter  

von der Offerte bis zur Rechnungsstellung.
– �Baustellenverwaltung: Pflege und Aktualisierung der Projektdaten.
– �Termin- und Einsatzplanung: Unterstützung bei der Einsatzkoordination.
– �Administration: allgemeine Büro- und Verwaltungsaufgaben.

Du bringst mit
– �Kaufmännische Grundausbildung: idealerweise mit Berufserfahrung.
– �Motivation und Zuverlässigkeit: flexibel, engagiert und 

verantwortungsbewusst.
– �Selbstständige Arbeitsweise: strukturiert, organisiert und 

lösungsorientiert.
– �Digitale Affinität: sehr gute MS-Office- und EDV-Kenntnisse sowie  

Freude an modernen Tools. Unser ERP-System ist SORBA.
– �Naturverbundenheit: Interesse an Pflanzen und der grünen Branche

Wir bieten Dir
– �Abwechslungsreiche Tätigkeit: mit Eigenverantwortung und 

Gestaltungsspielraum.
– �Moderner Familienbetrieb: mit junger Geschäftsleitung und  

kurzen Entscheidungswegen.
– �Digitales Arbeitsumfeld: moderne Software und effiziente,  

papierarme Prozesse.
– �Zeitgemässer Arbeitsplatz: neue Büroräumlichkeiten mit  

moderner Infrastruktur.
– �Kollegiales Team: offen, hilfsbereit und unkompliziert.
– �Faire Anstellungsbedingungen: mit zeitgemässer Entlöhnung.

Zwischen Büro, Baustelle und Natur fühlst Du Dich wohl?  
Dann könnten wir gut zusammenpassen – Christoph Felix freut sich  
auf Deine Bewerbung an: team@felix-gartenbau.ch


