In dieser Rolle unterstiitzen Sie den CEO und die Ubrige Gruppenleitung der KNF Holding. Diese globale
Rolle beinhaltet die Zusammenarbeit / Koordination mit allen Standorten weltweit. Zusammen mit zwei
weiteren Kolleginnen bilden Sie das Assistenzteam.

Unterstlitzung des Executive Management Boards, v.a. des CEO in administrativen und
organisatorischen Angelegenheiten

Organisation von regelmassigen (teils mehrtagigen) Gruppen-Meetings und Workshops auf Holding-
Ebene, inkl. Teilnahme und allfalliger Reisetatigkeit

Terminplanung und Ablaufkoordination sowie Organisation von Meetings und Reisen des CEO, inkl.
Reisekostenabrechnung

Schreiben und Nachbearbeiten von Protokollen

Erstellung von Prasentationen und kleineren Analysen
Koordination von gelegentlichen Kleinprojekten

Kaufmannische Grundausbildung erganzt durch eine fachspezifische Weiterbildung (eidg. FA, HF)
Mehrjahrige Erfahrung in einer vergleichbaren Position

Sehr gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift

Sichere MS Office Anwenderkenntnisse




Positive, gewinnende und offene Persénlichkeit
Verantwortungsvoll, zuverlassig und strukturiert

Hohe Team- und Kommunikationsfahigkeit

Bereitschaft fur Reisetatigkeit bei mehrtagigen Meetings

Als dynamische Firma mit wertschatzender Unternehmenskultur und flachen Hierarchien bieten wir
interessante Aufgaben und die Méglichkeit unsere Zukunft aktiv mitzugestalten.

Interessiert? Dann sollten wir uns kennenlernen. Bei Fragen steht Gaby Damerau, Head of Human
Resources, Telefon 041 925 56 69, gerne zur Verfiigung.

KNF Holding AG, Grenzstrasse 5c, 6214 Schenkon
www.knf.com, Tel. 041 925 00 25

(O Uber WhatsApp bewerben
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https://knf-flodos-ag-g1zkj.onlyfy.jobs/application/apply/d82g0wz2560mnkoh9r6gdsmr4mrtcqn
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https://www.kununu.com/ch/knf-flodos1
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