Holle

baby food

Die HOLLE BABY FOOD AG ist ein fithrender Hersteller von Babynahrung in héchster Bio-Qualitdt mit
Hauptsitz in Basel. Die Firmengeschichte reicht zurtick ins Jahr 1934. Das vollumfassende Sortiment an
Baby- und Kleinkindnahrung wird in tiber 50 Landern vertrieben. Mit seinem Schwerpunkt auf
Demeter-Qualitit leistet das Unternehmen von Anfang an einen Beitrag zur Nachhaltigkeit.

Werde Teil unseres Teams!
Wir suchen dich fiir unseren Hauptsitz in Riehen (bald: Basel) als:

Assistenz der Geschiaftsleitung

(m/w/d)

Pensum 100%, unbefristet

Deine Titigkeiten

Als Assistenz der Geschiftsleitung tragst du wesentlich zur reibungslosen Abwicklung von
Geschiftsprozessen bei. Du unterstiitzt die Geschaftsleitung bei allen administrativen Belangen
sowie in der Personalarbeit und der internen Kommunikation:

e Allgemeine Biiroorganisation und Verwaltung (Posteingang/-ausgang, Ablage,
Dokumentenmanagement)

e Terminkoordination

e Organisation von Meetings, Veranstaltungen und Geschaftsreisen

e Erstellung und Bearbeitung von Prasentationen, Protokollen und Berichten

e Kommunikation mit internen und externen Ansprechpartnern

e Pflege und Weiterentwicklung des Intranets

e Unterstiitzung der Lohnlaufe

o Pflege des E-Learnings

Dein Profil

e Abgeschlossene kaufménnische Aus- oder Weiterbildung

e Berufserfahrung in einer vergleichbaren Position von Vorteil

o Sehr gute MS-Office-Kenntnisse (Word, Excel, Outlook, PowerPoint)

e Organisationsgeschick, Diskretion und Zuverlassigkeit

o Selbststandige und strukturierte Arbeitsweise

e Teamfdhig, kommunikativ und flexibel

e Verhandlungssicher in Deutsch und Englisch, Spanisch von Vorteil

e Freude an Themen rund um Kommunikation

e Erfahrung mit Personalthemen

e Affinitdt und Begeisterung zu den Themen Babynahrung, Gesundheit und
Nachhaltigkeit
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Ein abwechslungsreiches Aufgabengebiet mit viel Raum fiir Eigeninitiative

Einen modernen und zentralen Arbeitsplatz an unserem Hauptsitz in Riehen (bald:
Basel)

Flexible Arbeitszeiten und moderne Arbeitsmittel

Entwicklungsmaoglichkeiten innerhalb des Unternehmens

Schlanke Strukturen und kurze Wege in einem wachsenden Unternehmen mit
internationaler Ausrichtung

Wir sind ein Great Place to Work!
Mehr Informationen tber uns erhaltst du auch unter Great Place to Work - Holle

Interessiert? Dann bewirb dich jetzt unter jobs@holle.ch


https://www.greatplacetowork.ch/workplace/item/451/Holle+baby+food+AG

