Stelleninserat: Praktikant/in personlicher Assistent / persénliche Assistentin (60%) im kaufmannischen
Bereich

Ort: Ziirich, ndhe Letzigrund Stadion, eventuell Zug auch moglich

Pensum: 60%
Dauer: Ab Sofort bis und mit August 2025
Arbeitszeiten: Montag ganztags, Dienstag bis Freitag jeweils von 13:30 bis ca. 17:30h

Ich suche einen engagierten Praktikanten/eine engagierte Praktikantin im kaufmannischen Bereich. Als
Teil unseres Teams wirst du aktiv in die taglichen Abldufe eingebunden und unterstitzt uns bei
vielfaltigen Aufgaben. Diese Position bietet dir die Moglichkeit, wertvolle Berufserfahrung zu sammeln
und deine Fahigkeiten weiter auszubauen. Deine Funktion ist es deinen Vorgesetzten bei allen Belangen
zu unterstitzen, hauptsachlich in organisatorischen Angelegenheiten, im Umgang mit vielfaltigen
Kunden und Geschaftspartner. Dies geschieht mehrheitlich im Bereich der Schweizer Startup-Szene aber
auch fir diverse administrative Angelegenheiten.

Dein Profil:

o Abgeschlossene 3-jahrige kaufmannische Lehre

e Organisationstalent und die Féhigkeit, auch in hektischen Situationen den Uberblick zu behalten
o Selbststandige, strukturierte und genaue Arbeitsweise

e Hohe Lernbereitschaft und Motivation, dich in neue Aufgaben einzuarbeiten

e Zuverlassigkeit und Diskretion im Umgang mit vertraulichen Informationen

e  Gute Kenntnisse in MS Office (Outlook, Word, Excel, PowerPoint)

e (Optional, nicht zwingend): Ein Flair fir Sales / Marketing, Umgang mit Kundschaft

Wir bieten:
e Marktibliche Vergiitungen und Ferien als kaufméannische/r Praktikant/in
Optional:

e Moglichkeit ab Marz 2025 das Pensum zu erhéhen auf 80%, sowie die Chance auf eine
Festanstellung ab ca. September 2025, bei guten Leistungen

e Individuelle Bonus-Leistungen, bei speziellen Bemiihungen / hoher Motivation im Sales /
Marketing-Bereich (nicht zwingend)

Interessiert?

Dann freuen wir uns auf deine Bewerbung mit Lebenslauf und einem kurzen Motivationsschreiben per E-
Mail an steven.heutschi@gmail.com

Linkedin: https://ch.linkedin.com/in/steven-heutschi-376b3b215

Heutschi Management GmbH
Steven Heutschi

Riedstrasse 1

6343 Rotkreuz
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