
ARGUS DATA INSIGHTS Schweiz ist der führende Anbieter 
von Media-Intelligence-Lösungen in der Schweiz mit Haupt-
sitz in Zürich. Rund 160 Medien- und Kommunikations-
experten finden, analysieren und verdichten relevante Me-
dieninhalte zu hochwertigen Analysen und Medienspiegeln 
für fundierte Entscheidungen in Marketing, Kommunikation 
und Strategie.

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir per sofort oder 
nach Vereinbarung eine(n) engagierte(n) Mitarbeiter(in) Ad-
ministration & Empfang.

IHRE AUFGABEN
Als wichtiges Mitglied unserer Administrationsabteilung um-
fasst Ihr breites Aufgabengebiet folgende Schwerpunkte: 
• Erste Kontaktstelle für unsere Kunden am Empfang 

und am Telefon
• Unterstützung in der Personaladministration
• Organisation von Mitarbeiterevents
• Praktikantenbetreuung (HMS)
• Aktive Mitarbeit bei der Debitoren- und Kreditorenbuch-

haltung
• Allgemeine Administrationsaufgaben

IHR PROFIL 

Um diese spannenden und vielseitigen Aufgaben erfolgreich 
wahrnehmen zu können, bringen Sie als dienstleistungsori-
entierte, dynamische Person Folgendes mit:
• Kaufmännische Grundausbildung mit erster Berufser-

fahrung in einer ähnlichen Position
• Grundkenntnisse der Personaladministration und 

Buchhaltung
• Selbstständige, zuverlässige und speditive Arbeitswei-

se 
• Teamfähigkeit, Motivation, Diskretion und hohe Belast-

barkeit
• Sicherer Umgang mit MS-Office-Programmen, Aba-

cus-Kenntnisse von Vorteil 
• Stilsicheres Deutsch sowie gute Englisch- und Fran-

zösischkenntnisse für die Verständigung mit unseren 
Kunden am Telefon und per E-Mail

WIR BIETEN
Es erwartet Sie eine abwechslungsreiche, vielseitige und 
spannende Tätigkeit in einem dynamischen Medienunter-
nehmen. Wir bieten faire Arbeitsbedingungen sowie Unter-
stützung und Förderung bei der Erweiterung der persönli-
chen und fachlichen Kompetenzen. Der Arbeitsort befindet 
sich in der Nähe von Sihlcity und ist hervorragend an den 
öffentlichen Verkehr angebunden.

INTERESSIERT?
Wir freuen uns auf Ihre schriftliche Bewerbung per E-Mail 
jobs@argusdatainsights.ch.

MITARBEITER(IN) ADMINISTRATION & EMPFANG (100%)
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