
BERGBAHNEN BECKENRIED-EMMETTEN AG
Kirchweg 27 | 6375 Beckenried | +41 41 624 66 00 
willkommen@klewenalp.ch klewenalp.ch           

Die Bergbahnen Beckenried-Emmetten AG bietet ihren Gästen das ganze 
Jahr über eine breite Palette von Freizeitaktivitäten inmitten einer atembe-
raubenden alpinen Kulisse. Von Wandern und Erholen bis hin zum Schnee-
sport im Winter – unser Gebiet Klewenalp-Stockhütte begeistert Gäste, die 
die Schönheit der Bergwelt naturnah erleben und geniessen möchten.

Zur Ergänzung unseres Teams suchen wir per sofort oder nach Vereinba-
rung eine kompetente Persönlichkeit als

Assistenz Geschäftsleitung & 
Verwaltungsrat 30–50%
Dein Aufgabengebiet
n  Protokollführung bei Sitzungen der Geschäftsleitung und des Verwal- 
 tungsrats
n  Organisation und Koordination von Terminen und Meetings
n  Allgemeine administrative Aufgaben wie Korrespondenz, Dokumenten- 
 management und Ablage
n  Vorbereitung von Präsentationen und Unterlagen für Sitzungen
n  Schnittstelle und Kommunikation mit externen Partnern
n  Unterstützung bei Projekten und Sonderaufgaben

Dein Profil 
n  Kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation
n  Mehrjährige Berufserfahrung in einer Assistenzfunktion, idealerweise  
 auf Geschäftsleitungs- oder Verwaltungsratsebene mit Behördenkontakt
n  Stilsicheres Deutsch in Wort und Schrift
n  Sicherer Umgang mit MS Office
n  Diskrete, strukturierte und selbstständige Arbeitsweise
n  Hohe Sozialkompetenz, Organisationstalent und Teamfähigkeit

Wir bieten
n  Eine vielseitige und verantwortungsvolle Tätigkeit in einem dynamischen  
 Umfeld
n  Direkte Zusammenarbeit mit der Geschäftsleitung und dem Verwal-  
tungsrat
n  Moderne Arbeitsmittel und flexible Arbeitszeiten
n  Ein kollegiales und wertschätzendes Arbeitsklima
n  Attraktive Arbeitsbedingungen: Faire Vergütung, flexible Arbeitszeiten,  
 Abonnement der Bergbahnen Beckenried-Emmetten AG, gratis Park- 
 platz & weitere attraktive Benefits.

Klingt gut? Dann freuen wir uns auf deine vollständigen Bewerbungs-
unterlagen per E-Mail an Ruth Ambauen: ruth.ambauen@klewenalp.ch. 
Bei Fragen gibt dir Heinz Rutishauser, Geschäftsführer, Tel. 041 624 66 06 
gerne Auskunft. 
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