
Die Sigrist Specogna Architektur und Design GmbH ist ein Architekturbüro zur Planung und Realisierung von innovativen, 
nachhaltigen und zukunftsorientierten Bauprojekten. Mit rund 10 Mitarbeitenden an unserem Standort in Kloten arbeiten 
wir an regionalen und überregionalen Projekten wie Einfamilienhäusern, Mehrfamilienhäusern bis hin zu ganzen Wohn- und 
Gewerbeüberbauungen oder Innenarchitektonischen Konzepten. Unsere Kernkompetenzen sind der Wohn- und Gewerbebau, 
sowie vereinzelt Gastgewerbe, dies sowohl als Neu- wie auch als Umbauten oder Sanierungen. Unsere Bauherren schätzen die 
vertrauensvolle Arbeit mit maximalen Ansprüchen an Design, Funktionalität und Langlebigkeit.

Zur Unterstützung unseres Teams in Kloten suchen wir per 1. Juni 2024 oder nach Vereinbarung für eine befristete Anstellung 
(von 6-9 Monaten) bis längstens Februar 2025 eine

KV- Praktikantin 80 – 100%
IHRE HAUPTAUFGABEN

-  Betreuung und Emfang von Gästen, Kunden, Lieferanten
-  Annahme und Weiterleitung von eingehenden Telefonanrufen
-  Allgemeine Sekretariatsarbeiten
-  Mithilfe in der Buchhaltung
-  Immobilienbewirtschaftung

UNSER ANGEBOT

-  Dynamisches, solides und motiviertes Team mit gutem Teamgeist
-  Flache Hierarchie, direkte Entscheidungswege und ein offener Umgang
-  Vielseitige Tätigkeiten und Kundschaft
-  Moderne Büroräumlichkeiten mit grosszügigen Arbeitsplätzen 
-  Bürostandort mit guten ÖV Anschlüssen (Bushaltestelle 1 min) sowie zur Verfügung gestellte Parkierungsmöglichkeit
   direkt vor dem Büro bei Bedarf

UNSERE ANFORDERUNGEN

-  Ausgezeichnete Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
-  Kaufmännische Kenntnisse von Vorteil
-  Eigenverantwortliche, exakte und selbständige Arbeitsweise
-  Engagiertes, korrektes und gepflegtes Auftreten und Handeln

Sie können sich vorstellen Teil unseres Teams zu werden? Dann freuen wir uns auf Ihre vollständigen digitalen 
Bewerbungsunterlagen (CV mit Foto, Motivationsschreiben, Arbeits- und Abschlusszeugnisse) im PDF-Format per Email an 
Marisa Sigrist mks@sigrist-specogna.ch

Weitere Informationen zu unserem Unternehmen finden Sie auf unserer Homepage www.sigrist-specogna.ch.


