Zertifiziert

FEB 2025-FEB 2026

@”InnoPark

Wir stehen hoherqualifizierten Personen in verschiedenen Phasen Ihres Berufslebens beiseite.
Unsere Starke: Vielfaltige Weiterbildungs- und Coaching-Programme mit gezielter Forderung
fachlicher und sozialer Kernkompetenzen.

Unser Ziel: Unsere Kunden auf die sich laufend verandernden Anforderungen des Arbeitsmarktes zu
trainieren und somit Karrierespriinge ermdglichen und erleichtern.

Wir suchen sofort oder nach Vereinbarung eine(n):
Assistenz Geschaftsleitung 80%

Was wirst Du bei uns tun:

e Administrative und organisatorische Unterstiitzung der CEO und des Verwaltungsrats inkl.
Planung, Organisation und Protokollfiihrung von Sitzungen und Terminen

e Unterstlitzung bei der internen Kommunikation der Geschéftsleitung gegentiber
Mitarbeitenden und Auftraggebenden

e Vorbereitung von Prasentationen, Berichten, Entscheidungsgrundlagen sowie stilsichere
Korrespondenz fiir interne und externe Anspruchsgruppen

e Koordination und Priorisierung von Terminen, Aufgaben und Pendenzen der CEO und GL
inkl. strukturierter Nachverfolgung

e Organisation interner Meetings, Workshops und Veranstaltungen inkl. Vor- und
Nachbearbeitung der Inhalte

e Mitarbeit bei Projekten der Geschéftsleitung sowie Ubernahme von Koordinationsaufgaben
nach Bedarf

Was wir von Dir erwarten:

e Du bringst mehrjahrige Erfahrungen in einer vergleichbaren Assistenz- und
Koordinationsfunktion mit

e Du bist gerne in einer Drehscheiben-Funktion tatig und kannst Aufgaben mit deiner
strukturierten Arbeitsweise effizient und selbststandig erledigen

e Ausgepragte Organisations- und Koordinationsfahigkeiten sowie eine hohe
Dienstleistungs- und Lésungsorientierung zeichnen Dich aus

e Du Uberzeugst durch ein professionelles Auftreten, Diskretion und stilsichere
Kommunikation auf allen Ebenen

e In hektischen Situationen bist du fahig, umsetzungsstark mehrere Dinge parallel zuverlassig
mit einer positiven Einstellung zu Gberwachen und zu erledigen

e Sehr gute Anwenderkenntnisse in Microsoft 365 sowie Offenheit und Sicherheit im Umgang
mit digitalen Tools und KI-Anwendungen

Haben wir Dein Interesse geweckt? Dann lies bitte noch die letzten Zeilen:

Wir sind ein national tatiges Unternehmen mit flacher Hierarchie und investieren kontinuierlich in die
Entwicklung der individuellen Fahigkeiten unserer Mitarbeitenden. Wenn Du etwas bewegen und
einer sinnstiftenden Arbeit nachgehen willst, wirst Du bei uns gliicklich werden. Wir freuen uns auf
Deine Bewerbung mit Angabe Deiner Lohnvorstellung bis 15. Marz 2026 auf:
recruiting@innopark.ch.
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