
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Projektassistenz Geschäftskunden (m/w)  
 
Beschäftigungsgrad: 100 %  
Arbeitsort:   Zürich – Mühle Tiefenbrunnen 
Stelleneintritt:   nach Vereinbarung 
 
Begeisterung und Leidenschaft leben wir nicht nur im Front-End, sondern auch im Back-End. Bei 
uns zählen Engagement, Können und Wissen. Alter, Geschlecht und Herkunft spielen keine Rolle. 
Wir freuen uns auf Sie!  
 

Ihre Aufgaben 
• Sie unterstützen unser Geschäfts-

kundenteam in allen Einrichtungsprojekten. 
• Sie erarbeiten Präsentationen, 

Kalkulationen, Offerten und Aufträge, 
erstellen Submissionen und organisieren 
Bemusterungen.  

• Sie erfassen die Aufträge im ERP-System, 
erstellen Akonto- und Vorausrechnungen 
und koordinieren/steuern die laufenden 
Projekte. 

Ihr Profil 
• Sie bringen eine Ausbildung zur Kauffrau 

oder Kaufmann EFZ mit oder verfügen 
über eine adäquate Ausbildung. 

• Sie sind dienstleistungsorientiert und sind 
es gewohnt, verschiedene Aufgaben und 
Ansprüche sehr gut zu koordinieren und 
gekonnt Prioritäten zu setzen. 

• Nebst der MS-Office-Palette können Sie 
auch mit einem ERP-System umgehen. 

• Sie haben eine hohe Affinität zu Design 
und hochwertigen Produkten. 

 
Darauf dürfen Sie sich freuen 
• Spannende Aufgabe im Umfeld des gehobenen Interior Designs. 
• Schnittstellenfunktion mit vielen internen und externen Kontakten. 
• Grosse Selbstständigkeit in der Aufgabe. 
• Dynamische und zielorientierte Kultur, wir fördern, fordern aber auch. 
• Kollegiales und nettes Team. 
 
 
Simon Kern freut sich, dass Sie Teil unseres Teams werden möchten. Ihre Bewerbungsunterlagen 
senden Sie bitte per Mail an hr@teojakob.ch. Für Vorabklärungen stehen wir Ihnen unter der 
Nummer 031 327 57 14 gerne zur Verfügung.  
 
www.teojakob.ch 
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