Herzlich willkommen bei persona service GmbH!

Wir sind spezialisiert auf die Rekrutierung von Young Professionals, ambitionierten Helfern sowie Fach- und
Fihrungskraften. Dabei helfen wir unseren Kunden fiir Projekt- und Prozessunterstlitzung mit Temporar- und / oder
Feststellenvermittlung in den Bereichen Office, Technik und Industrie, IT und Telekommunikation sowie im
Gesundheitswesen. Als innovativer Personaldienstleister verfiigen wir Gber mehr als 200 Niederlassungen in der
Schweiz, Deutschland und Spanien und zahlen damit zu den Erfolgreichsten in der Branche. Kandidaten und
Kunden aus verschiedensten Branchen schenken uns seit mehr als 50 Jahren ihr Vertrauen.

Mitarbeiter Assistenz / Empfang (a) 40%
Unser Kunde ist ein breit aufgestellte Anwaltskanzlei mit ausgepragtem Schwerpunkt im Wirtschafts- und
Handelsrecht, die in- und auslandischen Unternehmen, Organisationen sowie Privatpersonen ein umfassendes
Spektrum an Rechtsdienstleistungen bietet.

Anstellungsform: befristeter Einsatz bis Ende Jahr mit Option auf Verlangerung
Arbeitsort: Zug

Gehaltsrahmen: Nach Vereinbarung

Eintritt: ab sofort

Ihre Perspektiven

¢ ein Schweizer Unternehmen mit internationaler Kundschaft

¢ ein familidren und dynamisches Team mit unkomplizierter Fiihrungskultur
e interessante Weiterbildungs- und Qualifikationsmoglichkeiten

o Attraktive Anstellungsbedingungen

IThre Aufgaben



Sie sind fur die Telefonzentrale verantwortlich

Sie bearbeiten und verteilen die eingehende Post

Sie erledigen div. Korrespondenzen (E-Mails, Briefe, Vertrage) in Deutsch und Englisch
Sie Ubernehmen nach Anweisung administrative Aufgaben

Arbeitszeit: Donnerstag und Freitag ganztags

Thr Talent

e Erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder laufendes Studium
Erste Berufserfahrung in einer vergleichbaren Position von Vorteil

Versierter Umgang mit MS Office und IT-Systemen

Stilsichere Kommunikation in Deutsch und Englisch

Vertrauenswiurdigkeit, Verschwiegenheit und Kommunikationsgeschick
Kunden- und Dienstleistungsorientierung und Teamgeist

IThre Kontaktperson

Claudia Schéadlich steht Ihnen fiir Fragen sehr gerne unter 061 277 46 00 zur Verfigung!

IThre Bewerbung

Wir sichern Ihnen absolute Diskretion zu!
Sie kdnnen sich sowohl online als auch per E-Mail bewerben! @‘ 8 ;’;;35;’;:

-,

Online Bewerbung


https://persona-ch.onlyfy.jobs/apply/uifun0jtxa2x6e5kuypinwjda1o8o2t

