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Kaufmännische Assistenz Geschäftsleitung / Office 

Management 40-50 % 

Mit HR-, Rechnungswesen- und Marketing-Support 

Pensum: 

40-50 % - morgens, n.V. 
Eintritt: 

1. August 2026, n. V. 
Arbeitsort: 

Basel 
Bereich: 

HR / RW / Admin KMU 

 

Wer wir sind 

Die Grassi & Partner AG ist ein bekanntes und innovatives Bau- und Dienstleistungsunternehmen 

mit regionaler Verankerung. Wir stehen für kompetentes Handwerk, hohe Qualitätsansprüche, 

Zuverlässigkeit und persönliche Beratung. Zur Ergänzung unseres Teams suchen wir eine 

engagierte Persönlichkeit mit Organisationstalent, die unsere Geschäftsleitung und interne 

Abläufe effizient unterstützt. Im Zuge unserer Weiterentwicklung führen wir die Bausoftware 

SORBA für das HR, die Buchhaltung sowie für zentrale administrative Prozesse ein.  

Deine Aufgaben 

• Personal- und Lohnadministration 

• Kreditorenbuchhaltung 

• Offertwesen, Administrative und organisatorische Unterstützung der Geschäftsleitung 

• Unterstützung bei Marketingaufgaben und WEB-Auftritt 

• Allgemeine Administration KMU 

Dein Profil 

• Kaufmännische Ausbildung mit Weiterbildung und/oder Erfahrung im Personalwesen 

• Strukturierte und verantwortungsbewusste Arbeitsweise 

• Sicherer Umgang mit MS-Office-Produkten und ggfs. mit Sorba (keine Bedingung) 

• Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 

• Interesse an internen Prozessen sowie Marketing- und Kommunikationsthemen 

Was wir bieten 

• Moderner und zentral gelegener Arbeitsplatz  

• Abwechslungsreiche Tätigkeit mit Verantwortung und Gestaltungsspielraum 

• langfristige Perspektive im Bereich Office Management und Prozesskoordination 

• motiviertes Team 

• Weiterbildungsmöglichkeiten 
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Bewerbung 

Wenn du gerne den Überblick behältst, exakt arbeitest und Freude daran hast, ein 

Unternehmen zuverlässig zu unterstützen, dann freuen wir uns, Dich bald kennenzulernen! 

Wir freuen uns auf Deine aussagekräftige Bewerbung mit Lebenslauf und den relevanten 

Unterlagen an: 

 

Frau 

Denise Jakob 

bewerbung@grassi-partner.ch 

 

Grassi & Partner AG 

Auf dem Wolf 23 

4052 Basel 

FON +41 61 482 04 80 

 

mailto:bewerbung@grassi-partner.ch

