
 
 
 

 
 
Der Abwasserverband Region Baden Wettingen reinigt die Abwässer der Gemeinden 
Baden, Ennetbaden, Neuenhof, Obersiggenthal, Turgi und Wettingen.  
 
Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir per 1. Januar 2021 oder nach Vereinbarung 
eine 
 
Kauffrau / Assistentin Geschäftsführer (m/w) 40% 
 
Ihre Aufgaben: 
In dieser abwechslungsreichen Funktion unterstützen Sie den Geschäftsführer und die 
Fachbereichsleitung in der Übernahme von administrativen Aufgaben. Zu diesen Aufgaben 
gehören Telefondienst, allgemeine Sekretariatsarbeiten, die Unterstützung in der 
Auftragsverwaltung und Wartungsplanung, die Organisation von Betriebsführungen, die 
Mitarbeit in der Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung, die Personaladministration sowie die 
Mitarbeit in der Erstellung von Geschäfts- und Jahresberichten. Zudem unterstützen Sie den 
Geschäftsführer in Korrespondenzen in Zusammenhang mit der Verbandsführung wie die 
Protokollführung und die Organisation von Kommissionssitzungen und Versammlungen. Die 
Teilzeitanstellung verteilt sich über drei bis vier Tage in der Woche. Für die Protokollführung 
der Vorstandsitzung sind auch vereinzelt Einsätze in den frühen Abendstunden notwendig.   
 
Ihre Chance: 
Sie erwartet eine herausfordernde und spannende Arbeitstätigkeit mit attraktiven 
Anstellungsbedingungen.  
 
Ihr Profil: 
Wir erwarten eine kaufmännische Grundausbildung mit einigen Jahren Berufserfahrung in 
einer vergleichbaren Funktion. Ihr sicherer Umgang mit der MS-Office Anwendung und Ihre 
selbstständige Arbeitsweise sowie Ihre unternehmerische Denkweise zeichnen Sie aus. Sie 
sind in der Region Baden wohnhaft und besitzen einen Fahrausweis Kat. B.   
 
Weitere Informationen zum Betrieb finden Sie unter www.abwturgi.ch. Der beauftragte 
Berater, Daniel Notter, Almojob GmbH (056 222 42 74) kennt die Details dieser attraktiven 
Position und gibt Ihnen gerne telefonisch Auskunft.  
 
Wenn Sie eine interessante und abwechslungsreiche Herausforderung suchen, dann freuen 
wir uns auf Ihre Bewerbungsunterlagen. Senden Sie Ihre Unterlagen per E-Mail mit Foto an 
die beauftragte Personalberatung: Almojob GmbH, Personal- und Stellenvermittlung, Andrea 
Keller, Rathausgasse 12, 5402 Baden, E-Mail: akeller@almojob.ch . 
 
 

 
 
 
 


