
  

 Rockst Du 
unser Office?
Wir suchen per sofort oder nach Vereinbarung eine*n:

OFFICE MANAGER*IN (40–60%) 

In dieser Funktion bist Du das Herz unserer Agentur: Neben den 
administrativen Kernaufgaben erledigst Du eine Vielzahl von  
kleineren und grösseren Aufgaben, die im dynamischen Agentur- 
Alltag anfallen können. Du bist eine wichtige Schnittstelle bei  
externen und internen Anliegen und unterstützt uns auch bei Pro- 
jektarbeiten. Dabei hast Du stets ein Auge für das Wohl des 
Teams und trägst zu einer positiven Unternehmenskultur bei.
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Das bringst du mit:
•  Kaufmännische Ausbildung  

oder entsprechende Erfahrung in 
Buchhaltung und Personal- 
Administration 

•  Ausgezeichnete Kenntnisse  
der gängigen Office-Programme, 
idealerweise auch CMS

•  Gute Kommunikations-Skills,  
sehr gute Deutsch- und gute 
Englischkenntnisse

•  Ein herzliches und empathisches 
Wesen mit Flair fürs Kreative

•  Eine sorgfältige und effektive 
Arbeitsweise

•  Selbstständigkeit und  
«Macher*innen»-Qualitäten

•  Interesse an digitalen Tools

Deine wichtigsten Aufgaben:
•  Buchhaltung: Rechnungseingang 

und -ausgang, Zahlungsabwick- 
lungen, laufendes Buchen, Vorbe-
reiten von Abschlüssen

•  Personal-Administration und  
Lohnbuchhaltung

•  Allgemeines Office-Management: 
Telefonzentrale, Kundenbetreuung, 
Bestellung von Verbrauchsmate- 
rialien, Betreuung Infrastruktur, 
Organisation von Team-Events

•  Content-Handling und -Manage-
ment

•  Pflege der Agentursoftware  
und der internen Datenbanken

•  Mithilfe bei Projektarbeit-/manage-
ment, Recherchen, Abklärungen

•  Internes Lektorat

SOURCE bietet dir:
•  Eine vielseitige Arbeit in einem 

kreativen Umfeld
•  Die Möglichkeit, Dich einzubrin-

gen und Dich und die Agentur 
weiterzuentwickeln 

•  Ein spannendes, kreatives Team 
und flache Hierarchien

Wir freuen uns auf Deine 
Bewerbung per Mail an Marion 
(m.altwegg@source.ch).

http://www.source.ch

