
 

 

Über uns 

 
Maintain ist ein etablierter Facility Service Betrieb in Kloten. Die fünf Attribute, die uns definieren sind 

Empathie, Qualität, Wissen, Transparenz und Vertrauen. Wir liefern unseren Kunden einen 

zuverlässigen Facility Service mit hohem Qualitätsstandard. Maintain versteht es, sich auf die 
individuellen Kundenbedürfnisse einzustellen und einen maßgeschneiderten Service zu bieten. Dazu 

gehört die Beratung des technischen Facility Managements und die Koordination der Partnerfirmen. 

Wir leben eine multikulturelle und wertschätzende Unternehmenskultur. Unsere Mitarbeiter werden 
laufend geschult und ausgebildet. So gewährleisten wir kundenspezifische Facility Dienstleistungen 

aus einer Hand und garantieren einwandfreie Sauberkeit und Hygiene auf den Objekten. Die 

Wertschätzung unserer Mitarbeiter ist eine Selbstverständlichkeit und ist fest in unserer 

Unternehmenskultur verankert. 
 

Wir suchen nach Vereinbarung 

EINE UNTERSTÜTZUNG DER 
GESCHÄFTSLEITUNG,  

IM PERSONALWESEN, IN DER 
BUCHHALTUNG UND 

ADMINISTRATION 
80-100% (F/M/G) 

 

 

Unsere Erwartungen 

- Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 

- Weiterbildung im Personalwesen und in der Buchhaltung sind von Vorteil 

- Erfahrung mit der Betriebssoftware SORBA sind gewünscht 

- Solide Computerkenntnisse und Erfahrung mit MS Office und Teams 

- Entschlossenheit, Entscheidungsfähigkeit, Proaktivität, sowie hervorragende verbale und 
schriftliche Kommunikationsfähigkeiten 

- Agieren als Anlaufstelle für Behörden (Personal & Buchhaltung), Mitarbeiter, Treuhand und 
weitere externe Stakeholder 

- Du hast das Zeitmanagement stets im Griff und outest dich als Organisationstalent 

  



 

 

Wir bieten 

- Enge Zusammenarbeit mit dem Geschäftsführer 
und dem Betriebsleiter 

- Ein vielseitiges und anspruchsvolles Aufgabengebiet, mit viel Freiraum für Deine persönliche 
Entwicklung 

- Ein kleines, engagiertes und motiviertes Team 

- Eine unkomplizierte, faire, weltoffene und menschliche Unternehmenskultur 

- Die Möglichkeit, Verantwortung zu übernehmen und sich beruflich weiterzuentwickeln 

- Attraktive Vergütung und Benefits 

 
Kontakt 

Falls Sie Interesse an dieser spannenden Position haben und die oben genannten Qualifikationen 
mitbringen, freuen wir uns auf Ihre Bewerbung.  

 

 


