
 

Wir sind ein innovatives und familiäres Bauunternehmen im Bereich Hoch-, Tief- und 

Strassenbau mit Sitz in Schnottwil, Lyss und Fräschels. In allen Bereichen werden mit 

modernen Ressourcen Arbeiten aller Art für den öffentlichen Dienst, Generalunternehmen  

und private Bauherren erstellt. 

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir per 01. April 2025 oder nach Vereinbarung 
eine/n 

 

Sachbearbeiter/in Tiefbau (m/w/d) 60 - 80% 
 

Aufgabenbereich: 

• Erstellen von Offerten und Begleitschreiben 

• Erstellen von Debitorenrechnungen 

• Unterstützung Leiter Tiefbau und Bauführer 

• Allg. Korrespondenz und Büroarbeiten 

• Betreuung Empfang und Telefonie (Jobsharing) 

• Stellvertretung Sachbearbeiterin Hochbau 

Anforderungsprofil: 

• Abgeschlossene kaufmännische Grundausbildung oder Berufserfahrung im 

kaufmännischen Bereich 

• Gute MS-Office Kenntnisse und Erfahrungen mit Baubit Pro von Vorteil 

• Stilsicheres Deutsch in Wort und Schrift 

• Erfahrungen in der Baubranche von Vorteil 

• Freundliches Auftreten 

• Selbständige, pflichtbewusste und strukturierte Arbeitsweise 

• Zuverlässige, motivierte, teamfähige und belastbare Persönlichkeit 

Wir bieten: 

• Interessante und abwechslungsreiche Tätigkeit in einem aufgestellten und motivieren 

Team 

• 5 Wochen Urlaub; ab dem 50. Lebensjahr 6 Wochen Urlaub 

• Kurze Entscheidungswege 

• Grosszügige Unterstützung bei Aus- und Weiterbildung 

• Moderne Infrastruktur 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbungsunterlagen per Post oder E-Mail.  

Gebr. Jetzer Hoch- und Tiefbau AG 
Herr Reto Jetzer 
Alte Bernstrasse 1 
3253 Schnottwil 
Tel. 032 351 24 88, buchhaltung@gebr-jetzer.ch, www.gebr-jetzer.ch 

mailto:buchhaltung@gebr-jetzer.ch
http://www.gebr-jetzer.ch/

