Rembrand

Touch hearts.
Boost business.
No bullshit.

Rembrand ist eine Agentur fir Branding und Campaigning in St.Gallen.
Unsere Mission: Menschen emotional berthren, begeistern und gewinnen.

Du bist bereit fiir eine neue Herausforderung in einem inspirierenden Umfeld? Du Gibernimmst
Verantwortung, behéltst den Uberblick und sorgst mit Struktur und Herzblut fiir reibungslose
Ablaufe? Dann nichts wie los, denn wir suchen per 1.4.2026 oder nach Vereinbarung eine:n

Kaufm. Allrounder:in (50% halbtags)

Deine Aufgaben

* Du bist der administrative Dreh- und Angelpunkt der Agentur und kimmerst dich um den
professionellen Erstkontakt (Telefon, E-Mail, Empfang, Post), die Infrastruktur (Buromaterial,
Einkdufe usw.), die Datenpflege in der Agentursoftware und anderes mehr.

+ Du schreibst Rechnungen, fuhrst das Kassabuch, tberwachst Debitoren und Kreditoren und
arbeitest mit unserem externen Buchhalter zusammen.

- Du unterstitzt uns in der Personaladministration (Ferien, Abwesenheiten, Vorbereitung der
Mitarbeitendengesprache) und in Marketingprojekten.

- Du organisierst interne und externen Meetings.

Was wir erwarten

+ Du bist eine unkomplizierte, aktive und vertrauenswurdige Persdnlichkeit mit hoher
Eigenverantwortung.

+ Du hast Freude an einer zentralen Drehscheibenfunktion mit vielen kleineren und grésseren
Aufgaben sowie am téglichen Kontakt mit unterschiedlichen Menschen.

+ Du verfugst Uber eine kaufménnische Ausbildung und mehrere Jahre Berufserfahrung,
idealerweise in einer Agentur oder im Marketingumfeld.

* Du hast sehr gute MS-Office-Kenntnisse und Affinitat zu digitalen Tools.

+ Du arbeitest strukturiert, organisiert, selbststédndig, exakt und bist zahlenaffin.

Was wir dir bieten
+ Eine verantwortungsvolle, vielseitige Position mit Gestaltungsspielraum
+ Ein kreatives, kompetentes und sympathisches Team in einem lebhaften Unternehmen
+ Einen attraktiven Arbeitsplatz im Herzen von St. Gallen

Interessiert?
Dann Uberzeuge uns von dir und sende deine Bewerbung jetzt an:

sabrina.mares@rembrand.ch

Wir freuen uns auf Dich!
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