
 
 

Kaufmännischer Sachbearbeiter 20-30% (m/w) 
Die Firma Thomas SA wurde 2013 durch Armon Thomas gegründet. Heute beschäŌigt die 
Bauunternehmung mit Sitz in Ardez rund 30 Mitarbeitenden. Das familiär geführte BaugeschäŌ bietet 
Baumeisterarbeiten im Hochbau, Umbau und Tieĩau an. Sowohl bei einfachen Kundenarbeiten bis zu 
komplexen Mehrfamilienhäusern ist die Thomas SA persönlich und mit Engagement für die Anliegen 
Ihrer Kunden da! Wir bieten dir ab sofort oder nach Vereinbarung: 

- abwechslungsreiches und spannendes Arbeitsumfeld 
- kurze Entscheidungswege 
- helle Büroräume 
- Weiterbildungsmöglichkeiten 
- 5 Wochen Ferien, ab dem 50. Lebensjahr 6 Wochen Ferien 
- Flexible Arbeitszeiten 
- gute ÖV-Anbindung 
 

DEINE HAUPTAUFGABEN 

→ Allgemeine AdministraƟons- und Sekretariatsaufgaben 

→ Unterstützung der GeschäŌsleitung 

→ Abwicklung der PersonaladministraƟon 

→ Mitarbeit bei der Buchhaltung 

→ OrganisaƟon der Fortbildung der Mitarbeiter 

→ Unterstützung der technischen AdministraƟon und des Offertwesens 

 

DEINE QUALIFIKATION 

→ Kaufmännische Grundausbildung 

→ Berufserfahrung ist von Vorteil 

→ Versierter Umgang mit MS Office 

→ SpediƟve und exakte Arbeitsweise 

→ Belastbare und zuverlässige Persönlichkeit 

→ BereitschaŌ Neues zu lernen 

→ SƟlsicher in der Deutschensprache und Italienisch (von Vorteil) 

 

Sende Deine Unterlagen biƩe an: 

Armon Thomas, Tel: +41 79 228 73 33 

E-Mail: info@thomassa.ch,  

www.thomassa.ch 


