Per sofort oder nach Vereinbarung suchen wir dich als

Assistenz der Abteilungsleitung (40%)

Deine Mission:
e Du unterstitzt die Abteilungsleitung Sicherheit, Infrastruktur und Verkehr in administrativen
und organisatorischen Belangen
e Du libernimmst eigene Aufgabenbereiche je nach Profil
e Du kommunizierst intern und extern
e Mit deinem digitalen Flair verhinderst du Aktenberge

Deine Packliste:
e Kaufmaénnische Ausbildung
e  Weiterbildung zur Direktionsassistentin von Vorteil
e Selbstadndige, strukturierte und exakte Arbeitsweise
e Vernetzt denkend und vorausschauend
e Stilsichere Kommunikation auf allen Wegen
e Zuverlassige und vertrauensvolle Personlichkeit

Dein Arbeitsort:
e Die kleinste Zuger Gemeinde mit dem gréssten Wachstum seit 2010
e Landlich, familidr und doch modern
e Sehr gute Arbeitsbedingungen

Bewirb dich digital an: daniela.luescher@neuheim.ch.

Fiir Auskinfte:
Abteilungsleiter Sicherheit, Infrastruktur und Verkehr, Deny Ammann, Tel. 041 757 21 36
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