MATTHIAS
BRAGGER

MANAGEMENTBERATUNG

Meine Mandantin ist eine internationale, erfolgreiche und etablierte
Treuhandunternehmung in der Stadt Zurich. Das teamorientierte Unternehmen hat
eine vielseitige und anspruchsvolle Kundschaft, die langfristig und persénlich betreut
wird. In dieses dienstleistungsorientierte Umfeld suchen wir eine

Leiterin Sekretariat - Verantwortung fiir die
Administration eines KMU

Mit Ihrem schlanken Team sind Sie fr den reibungslosen und termingerechten Ablauf
des Sekretariats und der Administration verantwortlich. Sie und Ihr Team unterstitzen
in einer positiven und angenehmen Art die internen Mitarbeitenden und die Kunden.
Sie bauen ein Dienstleistungszentrum auf und werden so gerne zur Unterstitzung fur
verschiedenste Aufgabenstellungen zugezogen. Damit tragen Sie auch zu einem
positiven Betriebsklima bei, auf das meine Mandantin grossen Wert legt.

Als effiziente, umgangliche, kommunikative und teamorientierte Persénlichkeit mit
Fihrungsqualitaten und positiver Einstellung fallt es lhnen leicht, lhre Mitarbeitenden
zu Hochstleistungen zu motivieren. Ihr Verantwortungsbewusstsein und lhr
Organisationstalent setzen Sie gezielt fur die Erledigung der vielseitigen Aufgaben ein.
Auch in hektischen Zeiten bewahren Sie Ruhe und den Uberblick und setzen die
Prioritaten richtig. Sie arbeiten aber auch taglich an der Front mit, sei es bei
Schreibarbeiten oder allgemeinen administrativen Aufgaben. Sie fihren gerne ein
kleines Team und setzen sich fur eine gute Ausbildung der Lernenden ein. Sie verfligen
Uber eine kaufmannische Ausbildung, gute Englischkenntnisse und ein fundiertes
Microsoft Office-Knowhow sowie entsprechende Berufserfahrung. Ihr souveranes und
vertrauenswurdiges Auftreten, Ihr I6sungsorientiertes und strukturiertes Vorgehen und
Ihre belastbare und zuverlassige Art runden das Bild ab.

Meine Mandantin bietet Ihnen moderne Anstellungsbedingungen und ist mit
offentlichen Verkehrsmitteln wie auch mit dem Auto gut erreichbar.

Interessiert? Bitte senden Sie Ihre Bewerbungsunterlagen, vorzugsweise per E-Mail, an
Matthias Bragger oder rufen Sie ihn fur weitere Auskinfte an. Er freut sich auf lhre
Kontaktnahme.
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