GU

Sicherheit & Krisenmanagement

Wir suchen per 1. August 2026 oder nach Vereinbarung eine/n

Teamassistentin und Unterstiitzung Backoffice

welche/r unsere Leiterin Backoffice sowie die (Senior) Consultants unterstiitzt.

Pensum: 50-60%, in der Regel verteilt auf einen ganzen Tag und Halbtage
Stellenantritt: per 1. August 2026 oder nach Vereinbarung
Arbeitsort: Wil SG
lhre Aufgaben Damit begeistern Sie uns:
e Sie sind die erste Anlaufstelle fiir unsere e Kaufmannische Grundausbildung oder ver-
Kunden, indem Sie wahrend lhrer Anwesen- gleichbare Ausbildung
heit die Hauptnummer bedienen e Sie sind eine vertrauensvolle, zuverlassige
e Sie erstellen Offerten und Rechnungen, fiih- und positive Person, die mitdenkt
ren Auftrags- und Kundenlisten und organi- e Sie gehen gekonnt und versiert mit allen MS
sieren Apéros und Firmenanldsse oder un- Office -Programmen um
terstlitzen dabei e |hre Arbeitsweise ist exakt und qualitativ
e Sie korrigieren und formatieren Berichte hochstehend
e Sie bereiten PowerPoint Prasentationenvor e Eine selbstidndige Arbeitsweise sind Sie sich
und erstellen Grafiken gewohnt
e Sie fiihren Protokolle von Teamsitzungen e |hr Umgang mit unseren Kunden und dem
e Sie unterstitzen das Team bei verschiedens- Team ist zuvorkommend und freundlich
ten administrativen Aufgaben innerhalb un- e Auf Ihre Diskretion und Verschwiegenheit
serer Projekte kénnen wir uns verlassen

Was wir bieten

e Flexible Arbeitszeiten

e Pauschalbetrag ans Handyabonnement

e Unterstlitzung bei berufsbezogenen Aus- und Weiterbildungen
e  Gratis Parkplatz

e Eintolles Team und spannende Kunden

Uber uns

Die GU Sicherheit & Partner AG in Wil / SG wurde 2008 gegriindet und ist ein etabliertes, unabhangiges
und neutrales Beratungsunternehmen in den Bereichen Krisenmanagement, Krisenkommunikation,
Risikomanagement, Bedrohungsmanagement und in der Erarbeitung von Sicherheitskonzepten aller
Art. Als praxiserfahrene Spezialisten unterstiitzen wir Unternehmen, Verwaltungsstellen, Entscheider
und Fuhrungskrafte im Krisenfall — wenn notwendig 7/24. Zu den Kunden zéhlen u. a. Unternehmen
aus der Industrie, Energieversorger, Finanzdienstleister, Gesundheitswesen, Versicherungen, Dienst-
leistung, Bau- und Bahnunternehmen, Bund, Kantone, Gemeinden und Blaulichtorganisationen.

Nahere Auskiinfte erteilt Ihnen Frau Michelle Zimmermann, Mitglied der Geschaftsleitung +41 71 913
27 66

Ihre vollstandigen Bewerbungsunterlagen mit Foto richten Sie im pdf-Format per E-Mail an:
Frau Lea Perrino, l.perrino@gu-sicherheit.ch

Aus Sicherheitsgriinden werden nur Bewerbungen im PDF-Format beriicksichtigt. Bewerbungen wer-
den fortlaufend beurteilt.
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