a GEBAUDE

VERSICHERUNG ZUG

Stellenausschreibung

Die Gebéaudeversicherung Zug ist eine selbstandige, 6ffentlich-rechtliche Anstalt des Kan-
tons Zug. Sie versichert seit Gber 200 Jahren alle Gebaude im Kanton Zug obligatorisch ge-
gen Feuer- und Elementarschaden. Zudem nimmt sie im Auftrag des Kantons Zug zentrale
Aufgaben in den Bereichen Brandschutz und Feuerwehr wahr. Aufgrund einer Mutter-
schaftsvertretung suchen wir fiir die taglichen Aufgaben im Rahmen vom 1. September
2023 bis ca. Ende Januar 2024 oder nach Vereinbarung eine/n

Direktions-Assistentin oder Direktions-Assistenten (40%)
Mutterschaftsvertretung

Ihre Tatigkeiten zu den wichtigsten Aufgabengebieten dieser Stelle gehéren:

Daily business

o Buropflanzen betreuen: Kontakt mit Agentur

o MA-Informationsveranstaltungen vorbereiten (unterstitzend)

o Interne Fahrzeuge betreuen: RE-Kontrolle; Kontakt bei Problemen; Kontroll-
rundgang (monatl.)

o Spontane bzw. div. Entlastungsaufgaben fir Vorgesetze

Marketing

o Radiospots betreuen (regelméassige Kontrolle): betr. Ausstrahlung + Restgutha-
ben und Vorbereitung Schaltungsumfang 2024

o Werbeinserate Regionalzeitungen

o Neue Werbekampagnen nutzen: nach Vorgaben von Direktion

IT-Aufgaben
o Kontaktstelle zur IT-Firma

Personal

o Geburtstagsgeschenke organisieren: gem. Vorgaben

Trauerkarte, Geburtstagskarten organisieren

Eintritt neuen MA letzte Vorbereitungen (Eintritt 1.1.2023 inkl. Welcome-Pack-
age)

MA-Infoanlass organisieren (inkl. anschl. kleinem Apéro/Imbiss)
Weihnachtsanlass organisieren

Weihnachtsapéro organisieren

Weihnachtsgeschenke fir MA

o O

O O O O

Geschaéftsbericht
o Allg. Unterstitzung und Betreuung

Zusétzliche Aufgaben welche zu einem 80-100%-Pensum kombiniert kann:

Unsere Abteilung Versicherung bendtigt ab sofort Unterstiitzung im Bereich Scanning der
Unterlagen. Falls Sie sich die Mischung dieser zwei Arbeitsgebiete vorstellen kdnnen und in
einem Vollzeitpensum aushelfen méchten, ware dies auch eine Option.
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Ihre Personlichkeit & Erfahrung: Wir wenden uns an eine integre, selbstéandige und enga-
gierte Personlichkeit mit bereits fundierter Berufserfahrung im Bereich Administration und
Organisation. Vorausgesetzt werden sehr gute MS-Office Anwenderkenntnisse und mind. 5
Jahre Berufserfahrung.

Sie sind eine ausgeglichene, durchsetzungsstarke Personlichkeit und Uberzeugen durch
ein sicheres, gepflegtes Auftreten. Diskretion, Eigeninitiative und Selbstandigkeit sind wei-
tere Eigenschaften, die Sie auszeichnen. Sie erfassen schnell die anstehenden Aufgaben
und setzen die Prioritaten richtig.

Unser Angebot: Wir bieten Ihnen eine interessante Herausforderung in einem innovativen
Umfeld. Sie arbeiten in einer berschaubaren Organisationseinheit mit einem motivierten
Team und guter Infrastruktur. Mit einem frihmaoglichsten Arbeitseinsatz wird lhnen eine
saubere Einflhrung garantiert. Der Arbeitsplatz befindet sich in unmittelbarer Nahe zum
Bahnhof Zug.

Bewerbung & Auskunft: Ihr vollstandiges elektronisches Bewerbungsdossier senden Sie bis
am 21. August 2023 an hr.gvza@zg.ch. Fir allfallige Auskiinfte wenden Sie sich bitte an die
Gebéaudeversicherung Zug, Frau Fjolla Beqiraj-Balassi, Tel. 041 726 90 77.

Zug, 01. Juni 2023
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