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Assistenz VR Sekretariat 60%
(m/w)

Arbeitsort Frauenfeld

Fur die professionelle Betreuung des VR Sekretariats suchen wir eine diskrete und kunden-
sowie dienstleistungsorientierte Persdnlichkeit. Sie bringen Ihre wertvolle Erfahrung ein und
kénnen viel mitwirken, bewirken und gestalten.
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https://www.mueller-frauenfeld.ch/karriere/freie-stellen/assistenz-vr-sekretariat-60-mw-95.html

lhre Aufgaben:

- Erstellung des Jahresplanes des Verwaltungsrates (VR) inkl. Generalversammlung und
Abstimmung mit den Eigentumern und anderen Interessensgruppen

- Koordination von Sitzungen und Inhalten sowie Protokollfuhrung der Sitzungen und
Versand von Einladungen

- Fuhren des Terminkalenders des Verwaltungsratsprasidenten (VRP) sowie Koordination
von Sitzungsterminen und Unterstutzung bei der Bewirtschaftung des Mailpostfachs des VRP
- Sicherstellung der durchgangigen Ablage sowie Archivierung auf Stufe VR

- Erstellung und Anpassung von Prasentationen nach Firmenrichtlinien sowie Besorgungen
von Prasenten, etc. fur den VRP

Unsere Erwartungen:

- Abgeschlossene kaufmannische Grundausbildung mit mehrjahriger Berufserfahrung in
einer ahnlichen Funktion

- Weiterbildung als Direktionsassistenz sowie betriebswirtschaftliche Kenntnisse von Vorteil
- Sie verfugen Uber sehr gute Kenntnisse in Microsoft Office (Outlook, Planner, Decisions,
Teams, Word, Excel, Powerpoint) und besitzen eine hohe Affinitat fur Prozesse, Struktur und
Zahlen

- Stilsichere Deutschkenntnisse mit Erfahrung im Erstellen und Redigieren von Texten sowie
Verfassung von Protokollen

- Sie haben Freude an der selbststandigen Arbeit in Kombination mit einer hohen
Eigeninitiative und bringen ein hohes Mass an Flexibilitat mit (aufgrund der Sitzungstermine)
- Ausgepragter Dienstleistungs- und Servicegedanke im Umgang mit den verschiedenen
Anspruchsgruppen

- Das Arbeitspensum von 60% verteilt sich auf 5 Arbeitstage

Unser Angebot:

- Selbststandiges Arbeiten

- Wertschatzende Zusammenarbeit mit familidrem und sozialem Umgang

- Nach der grundlichen Einarbeitung unterstitzen wir Sie bei fachspezifischen
Weiterbildungen

- Burokommunikationsmittel (Notebook, Smartphone, Tablet) werden zur Verfugung gestellt
- Verschiedene, attraktive Mitarbeiterbenefits
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Miiller Frauenfeld AG « Wir freuen uns auf Ihre vollstandigen
Bewerbungsunterlagen. Bei Fragen zum

Bewerbungsprozess stehen wir lhnen gerne
zur Verfugung. »

Sandra Schmid
Sachbearbeiterin HR

*41 52 557 92 04
personal@mueller-frauenfeld.ch
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