CENTRAVO

SCHWEIZ - SUISSE - SVIZZERA

Als zentrale Drehscheibe zwischen Verwaltungsrat, Geschaftsleitung und unseren Tochtergesellschaften
suchen wir eine engagierte, vorausschauende und souverane Assistentin 80% - 100% (m/w/d), die mitdenkt,
organisiert, priorisiert — und stets den Uberblick behalt.

Bist du unsere neue Miss Moneypenny?
Deine Hauptaufgaben:

= Unterstlitzung des Verwaltungsrats bei der Organisation von VR-Sitzungen, inklusive
Protokollfiihrung, Erstellung von Grundlagenpapieren, Agenda Erstellung und
Pendenzeniberwachung

= Assistenz der Geschéftsleitung der Centravo-Gruppe, inklusive vollstandiger Koordination der GL-
Sitzungen, Agenda Fihrung sowie Vor- und Nachbereitung von Sitzungen

=  Protokollfihrung auf hohem Niveau mit Verantwortung flir eine korrekte, strukturierte und
vertrauliche Dokumentation

= Drehscheibenfunktion als zentrale Schnittstelle und Ansprechperson fir die Geschéaftsleitung, den
Verwaltungsrat, interne Fachbereiche sowie externe Partner

= Erstellung und Aufbereitung von Prasentationen, Berichten, Entscheidungsgrundlagen und
normativen Papieren

= Diverse Organisationsaufgaben, wie z. B. Geschéaftsreisen, interne Meetings oder
Generalversammlungen

= Administrative Leitung von bereichsiibergreifenden Projekten oder Sonderaufgaben der Holding

Unsere Anforderungen:

= Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung, erganzt durch eine hohere Weiterbildung (z.B.
Direktionsassistentin mit eidg. FA, HFW, HF-Betriebswirtschaft 0. a.)

Mehrjahrige Erfahrung in einer vergleichbaren Assistenzfunktion auf Stufe GL/VR

Ausgezeichnete schriftliche Ausdrucksfahigkeit auf Deutsch und Englisch

Absolute Diskretion, Verlasslichkeit und Professionalitat

Organisierte, strukturierte und vorausschauende Arbeitsweise

Professionelles Auftreten und humorvoll

Hohe Eigeninitiative, Dienstleistungsorientierung und Teamfahigkeit

Sicherer Umgang mit MS Office, insbesondere Word, PowerPoint und Outlook

Was wir bieten:

Vielseitige, verantwortungsvolle Position mit Einblick in die strategischen Bereiche einer Holding
Direkte Zusammenarbeit mit den Entscheidungstragern der Unternehmensgruppe

Kollegiales Umfeld und modernes Arbeitsumfeld

Attraktive Anstellungsbedingungen und Entwicklungsméglichkeiten

Fuhlst du dich angesprochen? Dann bewirb dich elektronisch mit deinen vollstadndigen Unterlagen.

Lass uns gemeinsam die Zukunft gestalten. Wir freuen uns, dich kennen zu lernen!



