GO

Bringt Arzte weiter

Assistenz der Geschaftsleitung 60% (m/w)

Die Argomed Arzte AG mit Sitz in Lenzburg ist ein zukunftsorientiertes Dienstleistungsunternehmen und
eine fihrende Anbieterin fiir medizinische Versorgungsmodelle und Arztenetzwerke in der Schweiz. Wir
stehen im Dienste der Hausarztinnen und Hausarzte sowie deren Patienten.

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir per sofort oder nach Vereinbarung eine kompetente und
versierte Person als Assistenz der Geschéaftsleitung.

lhre Aufgaben:

Unterstitzung der Geschéftsleitung in allen administrativen und organisatorischen Belangen
Betreuung der Lernenden

Organisation, Durchfiihrung und Protokollierung von Anlassen sowie Sitzungen
Unterstitzung Administration und Empfang

Ihr Profil:

Kaufmannische Grundausbildung, Weiterbildung als Direktionsassistent/in von Vorteil
Berufsbildnerausweis fiir Kaufmannische Berufe

Mehrjahrige Berufserfahrung in einer vergleichbaren Position

Sehr gute Kenntnisse der bekannten MS-Office Applikationen

Stilsicheres Deutsch in Wort und Schrift

Hohe Belastbarkeit und Flexibilitat sowie grosse Lernbereitschaft und Zuverlassigkeit
Zielorientierte, selbstandige, strukturierte und vernetzte Denk- und Arbeitsweisen

Diskretion und Vertraulichkeit im Umgang mit sensiblen Informationen

Sie sind ein Teamplayer, belastbar und eine kontaktfreudige Personlichkeit mit ausgepragten
Sozialkompetenzen

Unser Angebot:

Abwechslungsreiche Stelle, bei der Eigeninitiative, eigene Ideen und deren professionelle
Umsetzung gefragt sind

Mitarbeit in einem jungen, motivierten und aufgestellten Team

Attraktive und moderne Anstellungsbedingungen

Moderne Raumlichkeiten an zentraler Lage (Nahe Bahnhof Lenzburg)

Sind Sie interessiert? Fur fachliche Auskinfte steht Ihnen Patricia Trachsler, Leiterin Personal, gerne
zur Verfigung (Tel. 056 483 03 33). lhre vollstdndige Bewerbung (im PDF Format) senden Sie an
patricia.trachsler@argomed.ch.

Argomed Arzte AG
Bahnhofstrasse 24
CH-5600 Lenzburg

T +41 56 483 03 33
argomed@argomed.ch
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