Z

AGROFUTURA

Agronomie - Okologie - Okonomie

Beratungsbiiro in Brugg mit den Arbeitsschwerpunkten
Landwirtschaft, Okonomie, Natur und Umwelt
sucht per Februar 2025 oder nach Vereinbarung

Mitarbeiterin oder Mitarbeiter Administration

mit Vertiefung im Bereich IT- und Softwaresupport (60%)
Befristete Anstellung Mutterschaftsvertretung fiir 8 Monate

lhr Verantwortungsbereich:

Sekretariatsarbeiten Agrofutura

e Schnittstelle zwischen Agrofutura und externem IT-Support

e Einkauf & Bereitstellung von Notebooks/Tablets fiir neue Mitarbeitende

e Betreuungund Pflege unseres CRM/ERP-Systems «Vertec»

e Einrichtung von Arbeitsplatzen und Verwaltung des Ersatzmaterials (z. B. Tastaturen, Headsets)
e IT-Support fiir Mitarbeitende (in Kooperation mit externem IT-Partner)

e Projektadministration und Rechnungsstellung

e Arbeitsplanung und Telefonbetreuung

Sekretariatsmitarbeit Verband Biomasse Suisse

e Support und Pflege der Vereinssoftware Fairgate

e Erstellung der Mitgliedschaftsrechnungen inkl. Mahnwesen

e Pflege der Verbands-Homepage und Unterstlitzung bei Veranstaltungen
e Verwaltung der Mitgliederadressen

e Allgemeine Unterstiitzung der Geschaftsfiihrung

Was Sie erwartet:

e Abwechslungsreiche Tatigkeit in einem spannenden Themenfeld an der Schnittstelle von Landwirtschaft,
Okonomie und Umwelt

e Ein motiviertes, fachkundiges Team

e Forderung durch Aus- und Weiterbildungsmoglichkeiten

e Attraktives Arbeitsmodell und zentrale Lage (wenige Gehminuten vom Bahnhof Brugg)

lhr Profil:

e Interesse und Kenntnisse im IT-Bereich

e Sicherim Umgang mit 0365 (Teams, OneDrive, SharePoint, etc.)

e Bereitschaft, sich in PC-Programme wie Vertec (CRM/ERP) und Fairgate einzuarbeiten
e Starke Kommunikationsfahigkeiten und selbststandige Arbeitsweise

e Aufgeschlossen, zuverlassig und teamfahig

e Deutschin Wort und Schrift (Franzésisch von Vorteil)

e Begeisterung fiir die Themen Landwirtschaft, Natur und Umwelt

Bereit fiir eine spannende Herausforderung?

Dann freuen wir uns auf lhre digitale Bewerbung an lehner@agrofutura.ch.
Flr weitere Auskiinfte: Tel. 056 500 10 50 (Michelle Meier oder Lilian Kronauer)
Mehr Giber uns unter: agrofutura.ch



http://www.agrofutura.ch/
http://www.biomassesuisse.ch/
mailto:lehner@agrofutura.ch
https://www.agrofutura.ch/#c21

