
 

 
 
 
Projektleiter:in Büro- und Umzugsplanung (80-100%)  
 
Die Offconsult AG mit Sitz in Zürich ist führend in der Entwicklung und Umsetzung ganzheitlicher Büro- und 
Raumkonzepte. In der Abteilung Workplace Management begleiten wir Unternehmen bei der Planung, Optimie-
rung und operativen Bewirtschaftung ihrer Arbeitsflächen. Unser Leistungsspektrum reicht von der Layout- und 
Möblierungsplanung über die operative Unterstützung im Flächenmanagement bis hin zur Umzugsplanung  
und -durchführung. 
Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir eine engagierte Persönlichkeit, die Verantwortung übernimmt und 
unsere Kund:innen mit Planungskompetenz, Weitblick und Serviceorientierung begleitet. 
 
Das erwartet dich 
In deiner Rolle übernimmst du eigenständig Kundenprojekte, bist Teil unseres Teams von ausgewiesenen Fach-
leuten und hast die Möglichkeit, dich in einem professionellen Beratungsumfeld im Bereich Immobilien und Work-
place Management weiterzuentwickeln.  
 
 
Deine Aufgaben 

• Eigenständige Erstellung und Weiterentwicklung von Layout- und Büroplanungen  
• Ganzheitliches Projektmanagement in der Büro- und Umzugsplanung 
• Umzugsplanung und Koordination vor Ort inkl. Stakeholder-Management 
• Kundenberatung zu neuen Arbeitsformen und operativem Flächenmanagement 
• Moderation von Nutzerworkshops und Meetings mit Projektbeteiligten 
• Key Account Management und Kundenführung über alle Projektphasen hinweg 
• Erstellung von Ausschreibungsunterlagen für Umzugsleistungen 
• Datenmanagement im CAFM nach Kundenbedarf 
• Begleitung baulicher Umsetzungen 
• Langfristiges Flächen- und Planmanagement 
 
 

Dein Profil 
• Eidgenössisches Fähigkeitszeugnis (EFZ) Zeichner:in mit Abschluss in Innenarchitektur oder  

Facility Management  
• Mehrjährige Erfahrung im Projektmanagement, insbesondere in der Büro- und Umzugsplanung 
• Nachweisbare Erfahrung in der eigenständigen Erstellung von Bürolayouts  
• Sehr gutes räumliches Vorstellungsvermögen und vernetztes Denken 
• Ausgeprägte Kundenorientierung, Eigeninitiative und Organisationstalent  
• Hervorragende Kommunikations- und Präsentationsfähigkeiten  
• Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse  
• Fundierte AutoCAD-Kenntnisse für Studien, Layouts und Umzugspläne 
• Erfahrung mit SketchUp und BIM von Vorteil 
 

 
Wir bieten  

• Die Chance, zukunftsweisende Arbeitswelten aktiv mitzugestalten 
• Ein kollegiales, motiviertes Team mit flachen Hierarchien 
• Spannende Projekte mit namhaften Kunden 
• Eine flexible, mobile Arbeitsumgebung (Coworking Spaces & Homeoffice) 
• Viel Raum für Eigenverantwortung und fachliche Weiterentwicklung 

 
 
Lust mit uns durchzustarten? Dann freuen wir uns auf deine Bewerbung!  
Melde dich bei uns für weitere Informationen oder sende deine Unterlagen direkt per Mail.  
 
Offconsult AG 
Herr Reto Hafner 
Baslerstrasse 60, 8048 Zürich 
Tel. 044 455 50 10  
admin@offconsult.ch 
www.offconsult.ch 


