
Bereichsleiter/-in Administration 
80%-100%
Arbeitsort: Thusis 

 
Die HMQ AG ist ein national tätiges Ingenieurunternehmen mit Sitz in den Kantonen Graubünden, 
Zürich und Aargau. Für den Standort Thusis suchen wir per 1. April 2022 oder nach Vereinbarung 
eine/n Bereichsleiter/-in Administration.

Ihre Aufgaben
• Führung des Bereichs Administration
• Unterstützung der Geschäftsführung
• Personal- und Lohnwesen
• Allgemeine Sekretariatsarbeiten inkl. persönlicher und telefonischer Empfang

Ihr Profil
• Kaufmännische Ausbildung
• Weiterbildung im Personalwesen oder entsprechende Berufserfahrung
• Stilsichere Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
• Kommunikative, zielorientierte und vertrauenswürdige Persönlichkeit
• Engagement, Flexibilität und Teamgeist
• Freude an vielseitiger und abwechslungsreicher Tätigkeit sowie Eigenverantwortung

Ihre Chance
• Hohes Mass an Mitgestaltungsmöglichkeiten
• Moderne Infrastruktur, attraktive Anstellungsbedingungen
• Kooperatives Arbeitsumfeld mit kurzen Entscheidungswegen

Ihre Bewerbung
Wir freuen uns auf Ihre vollständige Bewerbung an kbu@hmq.ch oder HMQ AG, Frau Karin Burkart, 
Schützenweg 8, CH-7430 Thusis. Bewerbungen per Mail mit PDF-Anhängen werden bevorzugt.

Für weitere Auskünfte und Fragen steht Ihnen Herr Christian Vetsch gerne zur Verfügung:  
+41 81 650 05 07 oder cve@hmq.ch

Mehr über uns und unsere Dienstleistungen finden Sie unter:
www.hmq.ch

Thusis · Flims 
Lenzerheide · Chur
Zürich · Zofingen

Architektur- und  
Gebäudevermessung

Vermessung und 
Geoinformation

Bauprojekte und  
Projektmanagement

Raumentwicklung,  
Verkehrs- und  
Umweltplanung


