SLKK

kerngesund versichert

Die KRANKENKASSE SLKK und SLKK VERSICHERUNGEN sind ein modernes Versiche-
rungsunternehmen mit dem Fokus auf optimaler Dienstleistungsqualitat. Wir haben
es uns zur Hauptaufgabe gemacht, unsere Versicherten sowohl bei Krankheit, Unfall
als auch Mutterschaft kompetent zu begleiten und ihnen bei Problemen zur Seite zu
stehen.

Fir unseren Geschaftssitz in Zirich Oerlikon suchen wir per 01. Juni 2012 oder nach
Vereinbarung fur ca. 4-5 Monate eine

Engagierte Direktionsassistentin (50%-70%)

Ihr Aufgabenbereich

- Fuhren des Direktionssekretariats und dessen Aktenablage

« Terminvereinbarung mit Mitarbeitern und Geschaftspartnern inkl. Fihrung der
Direktionsagenda in elektronischer Form

«  Erstellen von Standard und Individualkorrespondenz in deutscher Sprache

- Fallabklarungen bei Kundenreklamationen

« Organisation von Sitzungen und diversen Anlassen

«  Protokollfiihrung bei internen/externen Sitzungen

+  Materialbestellungen (Bliromaterial, Verbrauchsgiter usw.)

« Jenach fachlicher Eignung Unterstitzung in der Personaladministration

Unsere Anforderungen:

Sie verfugen Uber eine kaufmannische Grundausbildung und konnten bereits Erfahrun-
gen im Assistenzbereich sammeln. lhre mundliche und schriftliche Ausdrucksfahigkeit
in deutscher Sprache ist einwandfrei, weitere Sprachkenntnisse von Vorteil. Zuverlassig-
keit, exakte Arbeitsweise sowie einwandfreie Umgangsformen sind fur Sie bei der tagli-
chen Arbeit selbstverstandlich. Sie sind flexibel in der Arbeitszeitgestaltung.

Fihlen Sie sich angesprochen? Dann zogern Sie nicht und senden Sie lhre komplet-
ten Bewerbungsunterlagen per Post an KRANKENKASSE SLKK, Personalabteilung,
Hofwiesenstrasse 370, 8050 Zirich oder per E-Mail an info@slkk.ch. Fiir erste Vorab-
klarungen steht Thnen Frau Thoss, Tel. 044/368 70 67, gern zur Verfligung.



