
Assistenz CEO mit Verantwortung Marketing,
Kommunikation & Sponsoring 80-100% (a)

Eine Vertrauensposition an der Schnittstelle von CEO-Support und Marketing

Unsere Mandantin, die Mettler Entwickler AG, ist eine etablierte, inhabergeführte
Immobilienentwicklerin mit Hauptsitz in St. Gallen und weiteren Standorten in der Deutschschweiz.
Sie entwickelt, realisiert und vermarktet anspruchsvolle Immobilienprojekte über den gesamten
Lebenszyklus von der Idee über Planung und Umsetzung bis zur Nutzung. Unternehmergeist,
langfristige Perspektive und enge Zusammenarbeit mit Investoren, Partnern und Anspruchsgruppen
stehen im Zentrum.

Im Rahmen einer Nachfolgeregelung suchen wir eine qualifizierte Assistenz des CEO mit zusätzlicher
Verantwortung in den Bereichen Marketing, Kommunikation und Sponsoring.

Aufgaben
In dieser vielseitigen Vertrauensposition unterstützen Sie den CEO in operativen, organisatorischen
und strategischen Themen und übernehmen Verantwortung in definierten Fachbereichen:
- Leitung des CEO-Office inkl. Termin- und Sitzungskoordination sowie Vor- und Nachbereitung

von Präsentationen, Entscheidungsgrundlagen und Korrespondenz
- Unterstützung bei CEO-nahen Projekten und strategischen Fragestellungen
- Planung, Umsetzung und Steuerung von Marketing-, Kommunikations- und

Sponsoringmassnahmen inkl. Anlässe
- Sicherstellung und Weiterentwicklung des Corporate Designs in Zusammenarbeit mit externen

Partnern
- Koordination externer Dienstleister und enge Zusammenarbeit mit Projektmarketing

Anforderungen
- Kaufmännische Grundausbildung mit mehrjähriger Berufserfahrung, idealerweise in einer

Assistenzfunktion auf Geschäftsleitungsebene
- Erfahrung im Bereich Marketing und Kommunikation (Kenntnisse InDesign von Vorteil)
- Immobilienkenntnisse von Vorteil
- Sehr gute Deutschkenntnisse und sichere MS-Office-Kompetenzen (Englisch von Vorteil)
- Selbständige, zuverlässige und diskrete Arbeitsweise mit hoher Organisations- und

Priorisierungsfähigkeit
- Strukturierte, lösungsorientierte Denkweise und professionelles Auftreten

 
Es erwartet Sie eine verantwortungsvolle Schlüsselposition mit engem Austausch mit dem CEO sowie
Einblick in strategische Fragestellungen eines unternehmerisch geprägten Umfelds.
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Kontakt
Raphael Schönenberger
E-Mail: raphael.schoenenberger@pms-schoenenberger.com
Tel: +41 71 227 24 48
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