ToneT

Kompetenz in Holzoberflachen

Wir suchen dich!

Assistenz der Geschiftsleitung 60-80% (w/m/d)
im Jobsharing

Scannen E'- E

fur mehr Infos I'ﬁ

Q Daniken <0 60-80%  EM Festanstellung per August 2026

Zur Verstarkung unseres erfolgreichen Unternehmens, welches sich auf den Handel mit hochwertigen
Produkten und Dienstleistungen zur Behandlung von Holzoberflachen spezialisiert hat, suchen wir zur
Unterstiitzung unserer Geschaftsleitung sowie der bestehenden Assistenz per anfangs August 2026 eine
engagierte, zuverlassige und diskrete Personlichkeit als Assistenz der Geschéftsleitung (60 — 80% im
Jobsharing).
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ToneT

Kompetenz in Holzoberflachen

Zu deinen Aufgaben gehoren..

Administrative und organisatorische Unterstlitzung der Geschaftsleitung im Tagesgeschaft

Planung, Koordination und Uberwachung von Terminen

Organisation und Protokollfiihrung von Besprechungen sowie Nachverfolgung von Pendenzen
Verfassen und Bearbeiten von interner und externer Korrespondenz (Mitarbeitende, Partner, Lieferanten)
Organisation von Meetings, Geschéftsreisen und Firmenanlassen

Mitarbeit bei Projekten und Unterstiitzung bei unternehmensweiten Aufgaben

Unterstitzung im Verkaufsinnendienst (Kundenbetreuung, Angebots- & Auftragsabwicklung,
Koordination mit Logistik und Mischerei)

0 0 000 0O

Wir bieten.. Du bringst mit..

o Eine verantwortungsvolle und abwechslungs- o Abgeschlossene kaufmannische Grundausbildung
reiche Tatigkeit mit hoher Selbstandigkeit oder vergleichbare Qualifikation

o Ein motiviertes, kollegiales und junges Team o Berufserfahrung in einer ahnlichen Assistenzfunktion

von Vorteil

o Topmoderne Infrastruktur
o Stilsichere Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

o Ruheraum & Fitnessraum zur freien Verfligung
o Gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift

o Gratisgetranke und Kaffee ) ) )
o Sicherer Umgang MS OfficeStrukturierte,

o Eine offene Unternehmenskultur, in der du selbstandige und prazise Arbeitsweise
deine Personlichkeit, Ideen und Initiativen

einbringen kannst o Hohe Diskretion, Loyalitat und

Verantwortungsbewusstsein

o Langfristige Perspektive in einem erfolgreichen o ) . )
Schweizer Familienunternehmen o Organisationsstarke, Flexibilitat und ausgepragte

Dienstleistungsorientierung

o Sympathisches, authentisches Auftreten und gute
Kommunikationsfahigkeit

Bist du bereit fiir eine neue Herausforderung?

Dann bewirb dich jetzt — wir freuen uns Gber deine Bewerbungsunterlagen, vorzugsweise in elektroni-
scher Form und mit Foto, Lebenslauf, Arbeitszeugnissen, Diplomen etc. an personal@tonet.ch
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