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Realisieren Sie Ihre Vision als 
 

SekretärIn/AllrounderIn mit  
Marketingflair 
 
vision4health gehört zu den führenden Anbietern von labordiagnostischen Software-
lösungen in Europa. Unser auf modernster Technologie basierendes Konzept setzt neue 
Massstäbe im Markt für labornahe Diagnostik. An unserem Hauptsitz in Freienbach, 
suchen wir ein engagiertes Organisationstalent mit Marketingflair.  
 
Ihre Aufgaben: 

 Assistenz der Geschäftsleitung 

 Zentrale Anlaufstelle für internationale Interessenten, Partner und Mitarbeiter 

 Planen, Koordinieren und Terminieren von Meetings und Anlässen 

 Kosteneffizente Reisebuchungen für Mitarbeiter (international) 

 Marketingassistenz (Organisation von Ausstellungen/Messen; Präsentationser-

stellung mit PowerPoint nach Anweisung; Erstellung von Marketingunterlagen) 

 Vertriebsunterstützung in Sachen Offerten, Verträgen sowie Korrespondenz 

 Selbstständige Lehrlingsbetreuung 

 Stilsichere Korrespondenz nach Vorlage oder Stichworten in Deutsch, Englisch 

und Französisch 

 Sicherstellung der telefonischen Erreichbarkeit 

 Arbeitsumfeld und Betrieb sicherstellen (Büromaterial-Einkauf usw.) 

 Postein- und Postausgang besorgen 

 Kasse führen 
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Ihr Profil:  

 abgeschlossene kaufmännische oder gleichwertige Ausbildung 

 Flair für Marketing (ideal mit Ausbildung zu Marketing-AssistentIn) 

 Erfahrung im Sekretariatsbereich 

 sehr gute Deutschkenntnisse in Wort/Schrift 

 sehr gute Französischkenntnisse in Wort/Schrift 

 sehr gute Englischkenntnisse in Wort/Schrift 

 gute Kenntnisse in Windows-Umgebung inkl. MS-Office 

 Organisationstalent 

 selbstständige Arbeitsweise 

 freundlich, kundenorientiert, teamfähig, kommunikativ, diskret, engagiert, sorg-

fältig, belastbar und loyal 

 gepflegtes und sympathisches Auftreten 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Möchten Sie gerne Teil eines erfolgreichen, inno-
vativen IT-Unternehmens werden? Dann freuen wir uns auf Ihre vollständige Be-
werbung. Dafür und für alle weiteren Fragen steht Ihnen unser Herr Stefan Steiner 
gerne unter stefan.steiner@vision4health.ch zur Verfügung. 
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