PROJEKTLEITER:IN
BEWEISSICHERUNG INNENDIENST

60-100%

ARBEITSORT
Chur GR

DEIN UMFELD BEI HMQ

e Wertschatzung: Jedes Mitglied unseres Teams wird hochge-
schatzt. Deine Arbeit macht den Unterschied.

e Engagiertes, dynamisches Team: Wir sind ein junges, motiviertes
Team mit Eigenverantwortung, Freude an der Arbeit und echtem
Zusammenhalt.

¢ Entwicklungsmdéglichkeiten: Unsere Mitarbeitenden wachsen mit
spannenden Projekten, fachlich und persoénlich.

e Unternehmenskultur: Unsere Werte respektvoll, begeisternd,
neugierig und mutig sind nicht nur Worte. Sie sind das, was uns
antreibt.

DAS SIND DEINE AUFGABEN

* Projektabwicklung im Innendienst: Du betreust Beweissiche-
rungsauftrage von der Ubernahme bis zum Abschluss und be-
haltst dabei jederzeit den Uberblick.

¢ Koordination und Organisation: Du vereinbarst und jonglierst
Termine, stimmst dich laufend mit dem Aussendienst ab und
sorgst daflr, dass alle Faden zusammenlaufen.

e Kommunikation: Du stehst telefonisch und schriftlich in Kontakt
mit diversen Parteien wie Auftraggeber, Eigentiimer, Vertreter
und viele weitere.

¢ Dokumentation und Nachbearbeitung: Du erfasst und kontrol-
lierst Berichte sorgfaltig, pflegst unsere eigene App und fihrst
die internen Ablagen sauber nach.



PROJEKTLEITER:IN
BEWEISSICHERUNG INNENDIENST

60-100%

DAS BRINGST DU MIT

* Eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung (KV) oder eine
gleichwertige Qualifikation.

e Sehr gute Kommunikation in Wort und Schrift: Du telefonierst
und schreibst gerne und Uberzeugst durch Sachlichkeit und Ver-
trauen.

e Ausgepragtes Organisationstalent und Freude daran, zu koordi-
nieren und den Uberblick zu behalten.

e FEine selbststandige, zuverlassige und strukturierte Arbeitsweise,
Teamgeist und Freude am Kontakt mit Menschen.

e Sehr gute MS-Office- und EDV-Kenntnisse.

e Deutsch auf Muttersprachen-Niveau und gutes Englisch. Italie-
nisch oder Franzdsisch sind ein Plus.

e Vorkenntnisse im Bau- oder Immobilienumfeld sind hilfreich, aber
kein Muss. Das fachliche Wissen vermitteln wir dir intern, Quer-
einsteiger sind herzlich willkommen.

INTERESSIERT?

Klingt nach dem perfekten Mix far dich? Dann freuen wir uns auf
deine Bewerbung. Sende deine Unterlagen bitte digital an:

Herr Benjamin Patt, Bereichsleiter Beweissicherung,
personal@hmgq.ch




