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GL-Assistentin 50%

lhre Werte? Loyalitat. Diskretion. Vertrauen.

Unsere Kundin, die STM, ist ein inhabergefihrtes KMU und zahlt zu den fuhrenden
Stahlhandelshausern in der D—A—CH—RegionA Sie steht fur +echno|ogische Kompetenz, individuelle
Kundenberatung und héchste Produktqualitat. Enge Partnerschaften sowie kontinuierliche
Weiterbildung bilden das Fundament des Unternehmenserfolgs.

Zur Unterstitzung des Inhabers und zur administrativen Sicherstellung der Ablaufe in der Schweizer
Niederlassung suchen wir eine loyale, selbstandige, vertrauenswiirdige und mitdenkende
Personlichkeit als GL-Assistentin 50%.

lhre Aufgaben

In dieser vielseitigen Funktion iibernehmen Sie eine zentrale Rolle im administrativen Bereich und
sorgen dafiir, dass das Biiro in Altenrhein reibungslos lauft. Sie sind direkte Ansprechperson fiir den
Inhaber in geschdfﬂichen wie auch teilweise privaten Be|0ngen und koordinieren verschiedenste

Schnittstellen - mit einem feinen Gespiir fur Menschen, Themen und Ablaufe. Dazu gehbren:

Vertrauensvolle Unterstiitzung des Inhabers bei organisatorischen und koordinativen Aufgaben
Verwaltung und Pflege von Vertragen, Versicherungen, Banken und Immobilien
Ansprechperson fir Behorden, Versicherungen, Treuhand und dem Mutterhaus in Deutschland

Unterstitzung bei Sonderaufgaben und punktuell auch in privaten Belangen des Inhabers

lhr Profil

Sie sind eine bodenstandige, empathische Personlichkeit mit einem ausgepragten

Dienstleistungsverstandnis, die gerne verldasslich im Hintergrund wirkt. Was Sie mitbringen:

Kaufmannische Grundausbildung und Berufserfahrung in einer vergleichbaren Assistenzfunktion
Ausgepragte Selbstandigkeit, Organisationstalent und Diskretion
EmpoJrhisches, bodens+dno|iges AuffreJren, das Vertrauen schafft

Dienstleistungsorientierung, Flexibilitat und die Fahigkeit, Dinge aktiv umzusetzen

Sie sprechen Schweizerdeutsch und suchen eine |ong1(ris’rig 0usge|eg’re Vertrauensposition in einem
kleinen, unkomplizierten Umfeld mit kurzen Entscheidungswegen und engem Kontakt zur
Geschaftsleitung. Bei Interesse und Eignung kann die Position mittelfristig ausgebaut werden - etwa

in Richtung personliche Assistenz mit erweiterten Aufgaben.

Wir freuen uns auf lhre vollstandigen Bewerbungsunterlagen und sichern lhnen absolute Diskretion

ZU.

Kontakt
Monika Eggmann

E-Mail: monika.eggmann@pms-schoenenberger.com
Tel: +4171 227 24 49

Referenz - 3981
14. April 2026


mailto:monika.eggmann@pms-schoenenberger.com
tel:+41712272442

