economiesuisse

Als Dachverband der Schweizer Wirtschaft vertritt economiesuisse die Interessen verschiedener
Branchen und Unternehmen im politischen Prozess, reprasentiert die Mitglieder auf nationaler
und internationaler Ebene und gestaltet die wirtschaftlichen Rahmenbedingungen der Schweiz
an vorderster Front mit. Wir verstehen uns als Sprachrohr der Wirtschaft und vertreten deren
Position gegeniiber der Politik, der interessierten Offentlichkeit und den Medien.

Wir suchen per 1. September 2012 oder nach Vereinbarung eine pflichtbewusste Personlichkeit
als

Personalassistent/-in (40%)

lhre Aufgaben

Direkt dem Leiter Finanzen & Administration unterstellt Gbernehmen Sie selbststandig einzelne
Arbeitsgebiete wie das Schreiben von Arbeitszeugnissen und Vertragen sowie die
administrative Bearbeitung des gesamten Rekrutierungsprozesses.

In dieser Drehscheibenfunktion sind Sie fur interne und externe Stellen die erste
Ansprechperson in Bezug auf personalrelevante Fragen in Deutsch und Franzdsisch.

Die Unterstiitzung des Leiters F&A in vielseitigen Belangen (Mitgliederwesen sowie diverse
Supportfunktionen) ergénzen lhre Aufgaben. Allgemeine Team-Unterstitzung in unserem F&A-
Bereich ist eine Selbstverstandlichkeit.

lhr Profil

Sie verfiigen Uiber eine kaufmannische Grundausbildung mit Weiterbildung in der
Personaladministration und bringen eine ausgewiesene Berufserfahrung mit. Das Beherrschen
der gangigen MS-Office-Anwendungen setzen wir voraus, Grundkenntnisse in Abacus sind ein
Plus. Neben stilsicherem Deutsch (auch redaktionell) haben Sie auch Franzésisch-Kenntnisse.
Sie zeichnen sich durch eine sehr exakte, zielorientierte und strukturierte Arbeitsweise aus, sind
flexibel und setzen Prioritdten richtig. Durch lhre selbstdndige und zuverlassige Arbeitsweise
leisten Sie einen Beitrag zu unserer hohen Dienstleistungsqualitat. Sie erachten eine
ausgepragte Diskretion als Selbstverstandlichkeit.

Arbeitsort: Stadt Ziirich
Bei Interesse senden Sie lhre kompletten Unterlagen an:
urs.geissbuehler@economiesuisse.ch oder per Post an folgende Adresse:

economiesuisse, Herr Urs Geissbiihler, CFO, Hegibachstrasse 47, 8032 Ziirich.

Wir freuen uns, Sie kennenzulernen.
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