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Verantwortliche Organisation & Projektkoordination (80–100 %)

Simon Rüegg Landschaftsarchitektur
Wir gestalten individuelle Gärten, in denen Landschaft, Architektur und Kunst zusammen­
kommen. Räume, die zum Ort passen, Menschen ansprechen und über viele Jahre Bestand 
haben. Unser Anspruch beginnt bei der Idee und zeigt sich in jedem Detail: in der Gestal­
tung, der Auswahl der Pflanzen, im Zusammenspiel der Materialien und in der handwerk­
lichen Umsetzung. Wir begleiten unsere Projekte von der ersten Idee bis zur Übergabe 
persönlich, sorgfältig und im engen Austausch mit der Bauherrschaft.
Unser Ziel ist es, einzigartige Gärten und Freiräume zu schaffen. Dafür hinterfragen wir 
Lösungen, bleiben neugierig und lassen nicht locker, bis wir die passende Lösung für den 
jeweiligen Ort gefunden haben.

Deine Aufgabe
Wir suchen eine Persönlichkeit, die Organisation und 
 Gestaltung miteinander verbinden möchte.
Du übernimmst selbständig organisatorische Aufgaben für 
unsere Firma und arbeitest gleichzeitig an unseren Garten­
projekten mit. Du arbeitest eng mit allen Mitarbeitenden 
zusammen, denkst mit und behältst auch über deine eigenen 
Aufgaben hinaus den Überblick.
Dabei interessiert dich, was wir planen und gestalten. Du 
möchtest verstehen, wie unsere Projekte entstehen, lernst 
gerne dazu und übernimmst nach entsprechender Ein­
arbeitung auch fachliche und technische Aufgaben.
Du hältst uns organisatorisch den Rücken frei und wirst 
gleichzeitig Teil unserer gestalterischen Arbeit.

Was du bei uns machst

Du behältst das Ganze im Blick.
Du kümmerst dich um die organisatorischen Aufgaben der 
Firma, koordinierst Termine und sorgst dafür, dass Absprachen 
eingehalten werden. Du weisst, was ansteht, wo etwas fehlt 
und wer welche Informationen braucht.

Du bringst unsere Projekte voran.
Du klärst offene Fragen mit Kunden, Fachplanern und ausfüh­
renden Unternehmen, holst Informationen und Angebote ein 
und hältst die nächsten Schritte fest. Bei Offerten, Verträgen, 
Ausschreibungen und Projektabschlüssen arbeitest du mit.

Du arbeitest dich auch fachlich ein.
Du unterstützt bei Recherchen zu Pflanzen, Materialien, Normen 
und Vorschriften, stellst Projektunterlagen zusammen und 
übernimmst nach entsprechender Einarbeitung einfache 
Planungsaufgaben im CAD. Du möchtest verstehen, woran wir 
arbeiten, und selbst etwas dazu beitragen.

Du machst unsere Zusammenarbeit einfacher.
Du erkennst, wenn Abläufe unnötig kompliziert sind, bringst 
eigene Vorschläge ein und setzt Verbesserungen gemeinsam 
mit dem Team um. Dabei nutzt du auch neue digitale Werk­
zeuge und KI, wenn sie sinnvoll unterstützen.

Du erledigst, was dazugehört.
Auch Korrespondenz, Rechnungen und die Pflege von Unter­
lagen gehören zu deiner Aufgabe. Du kümmerst dich darum, 
ohne dabei das Ganze aus den Augen zu verlieren.

Was du mitbringst
•	 Du hast eine kaufmännische Grundausbildung EFZ und 

mehrjährige Erfahrung in Organisation und selbständigem 
Arbeiten.

•	 Ebenso passt ein bautechnischer oder gestalterischer 
Hintergrund, beispielsweise als Zeichner EFZ, Architekt oder 
Landschaftsgärtner EFZ, kombiniert mit Erfahrung oder einer 
Weiterbildung im kaufmännischen Bereich.

•	 Du arbeitest strukturiert und genau, setzt Prioritäten und 
kannst umdenken, wenn sich etwas ändert. Du gehst auf 
Menschen zu, sprichst offene Punkte an und bleibst dran,  
bis sie geklärt sind. Mit vertraulichen Informationen gehst  
du diskret um.

•	 Du schreibst sehr gutes Deutsch und bist sicher im Umgang 
mit MS Office. Neue Programme schrecken dich nicht ab. Du 
bist neugierig, lernst gerne und traust dir zu, auch Aufgaben 
anzupacken, die du noch nicht kennst.

•	 Auch Wiedereinsteigerinnen und Wiedereinsteiger sind 
willkommen, die ihre Erfahrung einbringen und Neues lernen 
möchten.

Was dich erwartet
•	 Du übernimmst Verantwortung für die Organisation der 

Firma und arbeitest gleichzeitig an konkreten, anspruchs­
vollen Gartenprojekten mit.

•	 Du bekommst Einblick in eine besondere Welt zwischen 
Landschaftsarchitektur, Garten, Architektur und Gestaltung 
und arbeitest direkt dort mit, wo aus Ideen konkrete Räume 
entstehen.

•	 Du kannst selbständig handeln, eigene Ideen einbringen 
und deinen Aufgabenbereich mit wachsendem Wissen 
erweitern. Dabei arbeitest du direkt mit allen im Team 
zusammen und erlebst unsere Projekte von der ersten  
Idee bis zur Umsetzung.

•	 Wir arbeiten gerne persönlich im Team zusammen. Gleich­
zeitig besteht je nach Aufgaben und Projektphase die 
Möglichkeit, einen Teil der Arbeit im Home-Office zu leisten.

Interessiert?
Wenn dich diese Verbindung aus Organisation, Verantwortung 
und Gestaltung anspricht, freuen wir uns, von dir zu hören.
Schick uns deinen Lebenslauf und ein paar Zeilen dazu, was 
dich an dieser Aufgabe anspricht, an info@simonruegg.ch , 
zuhanden von Simon Rüegg.


