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Novaron ist ein überregional tätiges Architekturunternehmen mit 
Sitz in Diepoldsau und Zürich, das anspruchsvolle Wohnbauten in 
reduzierter Formensprache entwickelt und realisiert.

Als vernetzt denkende und administrativ gewandte Persönlichkeit 
mit Zahlenflair obliegen Ihnen in Ihrer Funktion folgende Aufgaben:

• Unterstützen der GL in deren Aufgabengebiet (Terminkoordination, 
   Sitzungsvorbereitung, Kontaktpflege zu Bauspezialisten, etc.)
• Unterstützen des Verantwortlichen Abteilung Baumanagement (Offert-/
   Werkvertragswesen, Bauterminprogramm, Controlling, etc.)
• Betreuen der Telefonzentrale und des Empfangs
• Übernehmen der Liegenschaftsverwaltungs-Aufgaben (optional)

• Sie weisen eine Ausbildung als Kauffrau/Büroangestellte mit Erfahrungen im Bau-
   management oder eine Lehre als Hochbauzeichnerin mit kaufm. Weiterbildung vor
• Im Umgang mit den MS-Office-Tools sind Sie versiert
• Als einsatzfreudige, zuverlässige Persönlichkeit sind Sie es gewohnt, selbständig
   sowie strukturiert zu arbeiten
• Sie verstehen es, positive und konstruktive Beziehungen zu Kunden, Spezialisten
   und Mitarbeitenden zu pflegen und weiter zu entwickeln
• Als künftiges Mitglied eines gut organisierten und eingespielten Teams schätzen 
   Sie es, in einem angenehmen Arbeitsklima zu arbeiten
• Die Höhe Ihres Arbeitspensums lässt sich nach Ihren Möglichkeiten gestalten


