
Architekten BSA
Martinsbergstrasse 40, 5400 Baden, Tel. 056 200 59 00
www.burkardmeyer.ch

Wir sind ein schweizweit tätiges Architekturbüro mit rund  
30 Mitarbeitenden. Zur Unterstützung der Geschäftsleitung 
suchen wir eine:n

Office Manager:in 40 – 50 %
mit kaufmännischer Ausbildung und mehrjähriger Erfahrung, 
vorzugsweise in einem Architektur- oder Ingenieurbüro.

Ihre Tätigkeiten umfassen:
– Sekretariatsarbeiten, Korrespondenz
– Organisation Bürobetrieb
– Finanz-, Rechnungs- und ggf. Personalwesen
–  Buchhaltung in Zusammenarbeit mit unserem Treuhänder

Sie arbeiten selbständig, sind belastbar und übernehmen 
gerne Verantwortung. Freude am Umgang mit Menschen, 
Diskretion, Sorgfalt und eine flexible Arbeitsweise  
prägen Ihr Handeln. 

Eintritt per 1. März 2025 oder nach Vereinbarung.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung ( job@burkardmeyer.ch). 
Auskünfte erteilt Ihnen gerne Herr Urs Riniker.


