
Die UFFER GRUPPE mit Sitz in Savognin ist ein bodenständiges Familienunternehmen mit 
rund 100 Mitarbeitenden.

Wir suchen ab sofort oder nach Vereinbarung eine:

ASSISTENZ DER UNTERNEHMENSLEITUNG 
MIT PROJEKTLEITUNGSFUNKTION 60-100% 
(m/w/d)

Ihre Hauptaufgaben

•	 Unterstützung der Unternehmensleitung

•	 Leitung und Mitarbeit diverser Projekte 

•	 Management Vertragswesen der UFFER 
GRUPPE

•	 Organisation von VR-Sitzungen inkl.  
Protokollführung 

•	 Abwicklung Versicherungsgeschäfte der 
UFFER GRUPPE

•	 Erstellung von Analysen und Korrespon-
denz 

•	 Regelmässiger Kontakt mit Behörden und 
Kunden 

•	 Je nach Qualifikation Zusatzaufgaben in 
den Bereichen Marketing / Kommunikation 
möglich

Ihr Profil

•	 Juristische oder betriebswirtschaftliche 
Ausbildung 

•	 Stilsicheres Deutsch (Muttersprache) 

•	 Sie sind zuverlässig, strukturiert, diskret 
und übernehmen gerne Verantwortung 

•	 Versiert im Umgang mit den gängigen  
MS-Office-Programmen 

•	 Kenntnisse in der Nutzung unserer Ar-
beitstools (z.B. SharePoint und Microsoft 
Teams) von Vorteil

•	 Exakte und effiziente Arbeitsweise 

Wir bieten

•	 Eine interessante und vielseitige Tätigkeit 

•	 Moderne Büros mit Stehpult und Ausblick in die Berge

•	 Zahlreiche Möglichkeiten zur Freizeitgestaltung (Bike, Ski, Snowboard, Wandern usw.)  
in einem attraktiven Wohnumfeld mitten in den Bündner Bergen 

•	 Flexibles Arbeiten teilweise im Homeoffice möglich

•	 Ein Team, das sich schon jetzt auf Sie freut und Sie herzlich willkommen heisst  
…und vieles mehr!

Mein Ziel Savognin - Arbeiten wo andere Ferien machen

Interessiert?
Dann sollten wir uns kennenlernen. Wir 
freuen uns auf Ihre Bewerbung an:

Gerne geben wir Ihnen wei-
tere Einzelheiten bekannt: 

Daniela Janett 
+41 81 660 30 00 
daniela.janett@uffer.swiss

Uffer AG
Veia Padnal 1, CH-7460 Savognin
www.uffer.swiss, www.quadrin.swiss


