Uberall fiir alle

SPITEX

Rontal plus

Sind Sie unsere Verstarkung?

Die Spitex Rontal plus ist ein zukunftsorientiertes, dynamisches Unternehmen. Wir betreuen mit rund 80
Mitarbeitenden ein Einzugsgebiet mit 39'000 Einwohnern in acht Gemeinden. Unseren Klientinnen und Klienten
ein selbstbestimmtes Leben zu Hause zu ermdglichen, ist das zentrale Anliegen des gesamten Teams.

Haben Sie Freude an einer vielseitigen, anspruchsvollen und selbststandigen Tatigkeit?

Wir suchen zur Unterstitzung unserer Geschéftsleitung: per sofort oder nach Vereinbarung

Assistenz der Geschaftsleitung 60 — 80%

Zu lhren Hauptaufgaben zahlen

e Sie unterstitzen unsere Geschéftsleitung bei der Vorbereitung und Organisation von Meetings,
Veranstaltungen und internen Anlassen und koordinieren Termine und Sitzungen

e Unterstiitzung der Geschéftsleitung bei der Korrespondenz, Bearbeitung von E-Mails und Telefonaten

e Koordination von internen und externen Kommunikationsablaufen

e Allgemeine administrative Tatigkeiten zur Sicherstellung eines reibungslosen Geschéftsablaufs

e Mitarbeit bei der Erstellung von Berichten, Protokollen, Prasentationen und Dokumentationen

Sie bringen mit

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation

e Berufserfahrung in einer Assistenz- oder Sekretariatsfunktion, idealerweise in einer Gesundheits- oder
Sozialorganisation

e  Mit Ihrer selbststéndigen und verantwortungsbewussten Arbeitsweise unterstiitzen Sie unsere
Geschéftsleitung diskret und zuverlassig

e Sehr gute organisatorische Féhigkeiten und eine strukturierte Arbeitsweise

e In anspruchsvollen Situationen behalten Sie den Uberblick

e  Stilsichere Kommunikationsweise in Deutsch, sowohl miindlich als auch schriftlich

¢ Freundliches Auftreten, Hilfsbereitschaft und Teamféhigkeit

e Sicherer Umgang mit den géngigen MS-Office Anwendungen

Wir bieten Ihnen

e Eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Aufgabe in einem dynamischen Betrieb
e Die Chance, sich personlich und beruflich weiterzuentwickeln

e Ein kollegiales, wertschatzendes Arbeitsklima

e  Fortschrittliche, familienfreundliche Anstellungsbedingungen (u.a. mind. 5 Wochen Ferien)

Wir freuen uns auf lhre vollstandigen Bewerbungsunterlagen an:

Spitex Rontal plus, Frau Manuela Raemy, Wydenhofstrasse 6, 6030 Ebikon oder
manuela.raemy@spitexrontalplus.ch

Spitex Rontal plus Wydenhofstrasse 6 Telefon 041 444 10 90
www.spitexrontalplus.ch 6030 Ebikon Fax 041 444 10 99
info@spitexrontalplus.ch
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