ZUGERBERG ™"

Passion, Exzellenz, Verantwortung und Bodenstandigkeit. Diese Werte stehen bei der Zugerberg Finanz
im Mittelpunkt. Wir sind ein inhabergefihrtes Unternehmen mit ausgezeichnetem Renommee und Domizil
in Zug. Unsere Kernkompetenz ist die aktive, der Marktsituation angepasste, unabhangige
Vermodgensverwaltung.

Wir suchen per sofort oder nach Vereinbarung fiir unseren dynamischen Empfangsbereich eine gewinnende,
engagierte und initiative Personlichkeit als

Mitarbeiter/in Empfang im Jobsharing (w/m/d) 60-100%

Ihr Aufgabengebiet:

- Sie empfangen und bewirtschaften unsere Kunden, Geschaftspartner und Lieferanten.

- Indeutscher und franzdésischer Sprache betreuen Sie unsere Telefonzentrale, beantworten
kompetent erste Fragen, nehmen Themen auf und leiten diese an die zustandigen Bereiche weiter.

- Die Einhaltung der Hausordnung ist in Ihrer Verantwortung: Sie sorgen dafiir, dass alles an seinem
Platz ist und eine einladende Atmosphare vorhanden ist. Gleichzeitig koordinieren Sie die Behebung
kleinerer Mangel mit der Hausverwaltung.

- Beiinternen Meetings organisieren Sie das Catering und stellen die Verpflegung der Teilnehmenden
sicher.

- Sie verwalten das Buromaterial, fihren das Inventar unserer Printmedien und stellen sicher, dass die
Bestellungen frihzeitig ausgeldst werden.

- Sie unterstitzen unsere verschiedenen Teams bei den taglichen Aufgaben und Projekten.

- Beiinternen und externen Firmenveranstaltungen wirken Sie unterstitzend mit.

Sie bringen mit:

- Sie sind die erste Kontaktperson fiir unsere Kunden, Geschéaftspartner und Lieferanten. Hierbei ist
ein jederzeit gepflegtes Erscheinungsbild ein Muss, ein hohes Mass an natirlicher Freundlichkeit ist
Pflicht und gute Umgangsformen sind eine Tugend.

- Idealerweise bringen Sie Berufserfahrung im Empfangsbereich mit.

- Ausgepragte Dienstleistungsorientfierung, Qualitdtsbewusstsein und strukfurierte Arbeitsweise

- Teamfahigkeit, Flexibilitdt und Einsatzbereitschaft

- Fundierte MS-Office Kenntnisse

- Sehr gute Deutsch- sowie gute Franzdsischkenntnisse

Wir offerieren:

- Gezielte Einfihrung ins Aufgabengebiet durch ein individuelles Einfihrungsprogramm
- Eine attraktive Weiterentwicklung lhrer beruflichen Laufbahn

- Ausgezeichnete Sozialleistungen und Fringe Benefits

- Einen attraktfiven Arbeitsplatz im LUssihof in Zug

Neugierig? Wir auch! Es freut sich ein motiviertes Team auf Sie.
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E-Mail personal@zugerberg-finanz.ch

Zugerberg Finanz AG +41 4176950 10
Lussiweg 47 info@zugerberg-finanz.ch
CH-6302 Zug www.zugerberg-finanz.ch


mailto:personal@zugerberg-finanz.ch

