
 
 
 
 
 
 
 
Projektassistenz Allrounder/in mit Weitblick   
60–80% • per sofort • Thun 
Projektassistenz  • Buchhaltung • Marketing • Administration • Bau/Immobilien • Sachbearbeitung 

 

Die J. Rey AG ist ein agiles Unternehmen in Thun, das Bauherren und Investoren in jeder Phase ihrer Immobilienprojekte 

begleitet – von der Idee bis zur Schlüsselübergabe. Wir denken in Werten, handeln mit Weitblick und wachsen gezielt. 

Dank wachsender Auftragslage  suchen wir jetzt Verstärkung: eine Person, die mitdenkt, mitgestaltet und die Lücke 

zwischen Zahlen, Organisation und Kommunikation souverän schliesst.  

 

Deine Aufgaben 

→  Unterstützung der Bauherrenvertretung und Projektentwicklung im Tagesgeschäft  

→  Protokollführung und Nachverfolgung von Pendenzen 

→  Bearbeitung der Korrespondenz (Post, E-Mail und Telefon) sowie Terminkoordination 

→  Buchhaltung, Rechnungswesen und administrative Prozesse eigenverantwortlich f ühren 

→  Mitwirkung im Marketing: Content, Social Media, Exposés und Vermarktung von Bauprojekten 

→  Unterstützung bei Offertprozessen und der Projektdokumentation 

 

Was du mitbringst  

→  Riesige Portion an Fokus, Achtsamkeit , Gründlichkeit und Hands-on-Mentalität 

→  Kaufm ännische Grundausbildung oder Erfahrung im Bau- und Immobilienumfeld – oder beides 

→  Freude an abwechslungsreicher Arbeit in einem kleinen, schlagkräftigen Team  

→  Sicherer Umgang mit Zahlen sowie digitalen Tools (MS Office, Bexio oder ähnliche Buchhaltungssoftware)  

→  Selbstst ändige, strukturierte Arbeitsweise und eine Portion Eigeninitiative  

→  Sehr gute Deutschkenntnisse; weitere Sprachen willkommen  

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Was wir bieten 

→  Freude und Identifikation im Alltag , viel Humor und Empathie.  

→  Vielseitige Rolle mit hoher Eigenverantwortung von Anfang an.  

→  Kurze Entscheidungswege, flache Hierarchien, direkte Zusammenarbeit mit Inhaber  

→  Einblick in spannende Immobilien- und Bauprojekte in der Region Bern / Berner Oberland 

→  Flexibles Arbeitsmodell (60 –80 %, hybrides Arbeiten möglich)  

→  Ein junges, ambitioniertes Unternehmen mit Wachstumspotenzial  

 

 

Drei Sätze, bevor du klickst  

Wir sind kein Konzern – und das ist Absicht. Bei J. Rey AG bekommst du keine nummerierte Stellenbeschreibung, sondern 

echte Verantwortung ab dem ersten Tag. Wer Lust hat, ein wachsendes Unternehmen aktiv mitzuprägen, ist bei uns genau 

richtig. 

Du musst nicht alles können – aber du musst wollen und empathisch sein. Wir schätzen Neugier, Verlässlichkeit und 

Menschen, die anpacken, wenn es darauf ankommt. Ob du aus dem Bau kommst, aus der Administ ration oder aus dem 

Marketing: Entscheidend ist deine Haltung.  

Bewirb dich, wenn du eine Stelle suchst, bei der kein Tag wie der andere ist. Wir freuen uns darauf, dich kennenzulernen – 

persönlich, unkompliziert und auf Augenhöhe. 

 

 

Bereit für den nächsten Schritt?  

Sende uns deine vollständigen Bewerbungsunterlagen (Motivationsschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse) per E-Mail an Juan 

Carlos Rey, info@jreyag.ch . Wir melden uns innerhalb von 5 Arbeitstagen bei dir – versprochen. 

 

 


