
Wir suchen dich als:

Assistentin der Geschäftsleitung
80-100% (m/w/d)

Deine Aufgaben

+ Unterstützung des Vorsitzenden der Geschäftsleitung sowie der kompletten Geschäftsleitung im Tagesgeschäft
+ Vor- und Nachbereitung von Geschäftsleitungssitzungen
+ Mithilfe bei der Erstellung von Verträgen und Vereinbarungen
+ Verfassen von Protokollen, Präsentationen und Vorlagen
+ Projektmitarbeit und Mitwirken bei Due Diligence’s (Vorerwerblichen Unternehmensprüfungen)
+ Erstellung von Statistiken und Diagrammen für die Geschäftsleitung
+ Kontakt mit Behörden, Geschäftspartnern und Rechtsanwälten

Du bringst mit

+ Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung mit mehrjähriger Erfahrung im Assistenzbereich
+ Berufserfahrung in der Lebensversicherungsbranche von Vorteil
+ Teamfähigkeit, Flexibilität, Kundenorientierung und Belastbarkeit
+ Logisches, ganzheitliches Denken
+ Durchsetzungsstärke, Souveränität und Selbstständigkeit
+ Sehr guten Umgang mit MS Office
+ Sehr gute Englisch-Kenntnisse

Wir bieten dir

+ Neben zeitgemässen Anstellungsbedingungen, einem attraktiven Bonusprogramm und sehr guten Sozialleistungen
bieten wir einen attraktiven Arbeitsplatz sowie eine offene und unkomplizierte Unternehmenskultur

+ Fringe Benefits und Homeoffice-Regelung als fixen Bestandteil
+ Arbeitsort ist Pfäffikon (SZ)

Haben wir dein Interesse geweckt?

Zögere nicht, wir freuen uns über die Einreichung deiner vollständigen Bewerbungsunterlagen per E-Mail.
Für weitere Auskünfte steht dir Daniela Durisch-Vögeli unter +423 239 30 43 oder ddurisch@youplus.li gerne zur Verfügung.

Als Spezialist für fondsgebundene Lebensversicherungsprodukte ist die YOUPLUS im Versicherungsmarkt
verankert. Als Teil einer europaweiten Gruppe von Lebensversicherungsunternehmen ist die YOUPLUS in eine
Vielzahl grenzüberschreitender Projekte und Initiativen eingebunden. Flache Hierarchien, eine vertrauensvolle
Unternehmenskultur und ein vielseitiges Arbeitsumfeld erwarten dich.


