S e n a r C I_ e n S senarclens, leu + partner ag

Klosbachstrasse 107

leu+partner CH-8032 Zirich

strategische kommunikation

Tel. (+41) 043 305 05 20
info@senarclens.com
www.senarclens.com

Senarclens, Leu + Partner AG ist eine Agentur fiir strategische Kommunikation im Bereich
Technologie, Wissenschaft und Bildung. Neben Dienstleistungen im Bereich Kommunikation
sind wir fir die Geschaftsfihrung und Administration verschiedener Vereine verantwortlich.
Wir suchen ab sofort oder nach Vereinbarung eine:n engagierte:n, zuverlassige:n

Mitarbeiter:in Administration (im/f/d, 50 %)

lhre Aufgaben

Sie unterstitzen die Geschaftsleitung und die Projektleiterinnen bei der
Administration der Kommunikationsprojekte und der Vereinsmandate.

Sie erledigen allgemeine Korrespondenz, erstellen Prasentationen, fiihren bei Bedarf
Protokoll und unterstiitzen das Team bei der Organisation von Anldssen jeglicher
Grossenordnung.

Sie arbeiten mit an der Verwaltung und Aktualisierung unserer Adressdatenbank bei
Veranstaltungen und fir die Vereinsverwaltung.

Sie koordinieren Terminumfragen, ibernehmen Telefondienste und erledigen die
Post.

Sie Ubernehmen Verantwortung fir alltdgliche Aufgaben wie Einkauf, Birobedarf etc.

Sie bringen mit

Sie haben eine kaufmannische Grundausbildung und mehrjahrige Berufserfahrung in
einem KMU im Dienstleistungsbereich.

Sie sind IT-affin, haben gute Kenntnisse der MS-Office Programme sowie Erfahrungen
mit CRM-Anwendungen.

Sie arbeiten selbstdndig, strukturiert, exakt, ergebnis- und dienstleistungsorientiert.
Ausgepragte organisatorische Fahigkeiten, Verantwortungsbewusstsein und
Flexibilitat zahlen zu lhren personlichen Starken;

Sie sind teamfdhig und bewahren auch in hektischen Situationen die Ruhe.

lhre Muttersprache ist Deutsch und kénnen sich auf Franzoésisch gut verstandigen.

Wir bieten
e Eine Stelle in einem kleinen, kollegialen Team.
e Eine dynamische, offene und flexible Firmenkultur.
e Ein vielfdltiges, abwechslungsreiches Tatigkeitsgebiet.
e Mdoglichkeit, teilweise im Home-Office zu arbeiten.

Neugierig? Wir freuen uns auf Ihre Bewerbungsunterlagen per Mail:
lea.hasler@senarclens.com
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