Fur den Vorstand der Allgemeinen Anthroposophischen Gesellschaft am Goetheanum in Dornach
schreiben wir ab sofort oder nach Vereinbarung eine Stelle aus als

Assistenz fur zwei Vorstandsmitglieder (80 %)

Als personliche Assistenz unterstitzen Sie zwei Vorstandsmitglieder in deren vielfaltigen
Aufgabenstellungen selbstandig und in enger Absprache. Dies betrifft u.a. Korrespondenz,
Terminkoordination, Reise-Management, Vorbereitung von Besprechungen und jahrlichen Treffen
von Gremien, gelegentlich Organisation und Durchfiihrung von Konferenzen, Verwaltung von
Kostenstellen sowie allgemeine Buroorganisation und Archivierung.

Wir wilnschen uns eine interessierte und engagierte Personlichkeit, die sich fur die
Anthroposophische Gesellschaft engagieren mochte

mit
+ kaufmannischer Ausbildung und Sekretariatserfahrung (ggf. Studium mit Berufserfahrung)
* einem souveranen Umgang mit den Office-Programmen und Burokommunikationsmitteln

» stilsicheren Deutsch-Kenntnissen in Wort und Schrift (Muttersprache)

* sehr guten Englischkenntnissen (weitere Fremdsprachen - F, Sp - von Vorteil)
* Organisationstalent

* hoher Sozialkompetenz

Sie behalten stets den Uberblick und sind vorausschauendes Arbeiten gewohnt, wissen Verantwor-
tung zu tragen und sind diskret. Internationale Gaste zu empfangen bereitet lhnen Freude.
Teamfahigkeit sowie vernetztes Denken runden ihr Profil ab.

Das Goetheanum bietet als internationales Zentrum der anthroposophischen Bewegung eine
Umgebung mit einer einmaligen Architektur und Geschichte sowie einer schonen Gartenanlage.
Vorteilhafte Sozialleistungen sowie der Zugang zu unserem Veranstaltungsangebot machen
diesen Arbeitsort attraktiv.

Wenn Sie sich angesprochen fuhlen und gerne am Goetheanum, einem gemeinnutzigen Verein,
arbeiten mochten, freuen wir uns Uber I|hre Bewerbungsunterlagen mit Angabe |hrer
Lohnvorstellungen.

Allgemeine Anthroposophische Gesellschaft
Personalwesen

Postfach, CH-4143 Dornach 1

Tel.: +41 (0)61 706 43 41

E-mail: personal@goetheanum.ch

www.goetheanum.org
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http://www.goetheanum.org/

