
Die Roth Gygax & Partner AG bietet eine unabhängige und professionelle Beratung in den Bereichen Vor-
sorge, Vermögen und Versicherungen an. Wir fokussieren uns auf einzelne Kundensegmente wie Ärzte, 
Zahnärzte, Apotheker und Unternehmer. Dank dieser Spezialisierung kennen wir die Bedürfnisse unserer 
Kunden bestens und beraten sie umfassend. 

Die Wünsche unserer anspruchsvollen Kundschaft stehen bei uns im Mittelpunkt. Als innovatives Unter-
nehmen erheben wir einen hohen Qualitätsanspruch. Zur Unterstützung unserer Geschäftsleitung suchen 
wir nach Vereinbarung eine motivierte Assistentin oder einen motivierten Assistenten. 

Ihre Aufgaben 
Sie entlasten die Geschäftsleitung durch Erledigen der Korrespondenz, Schreiben von Protokollen oder 
Erstellen von Präsentationen. Zusätzlich führen Sie die Finanz- und Lohnbuchhaltung und erledigen die 
Zahlungsaufträge. Weiter unterstützen Sie die Fachabteilungen in administrativen Tätigkeiten wie zum 
Beispiel durch das Scannen von Kundendossiers, das Erfassen von Policen in unserem Verwaltungssys-
tem oder das Erstellen von Offerten. Zudem sind Sie verantwortlich für das Führen der Personaldossiers, 
die Bedienung der Telefonzentrale und die gesamte Materialverwaltung. 

Ihr Profil 
Sie sind eine vertrauensvolle, belastbare und teamfähige Person und verfügen über eine kaufmännische 
Grundausbildung. Zu Ihren Stärken gehört das selbständige und effiziente Arbeiten. Zudem sind Sie geübt 
im Umgang mit den Office-Programmen. Ihre Muttersprache ist Deutsch aber die Kommunikation mit 
unseren Französisch sprechenden Kunden und Partnern ist für Sie kein Problem. 

Unser Angebot 
Wir bieten eine langfristige Festanstellung mit attraktiven Anstellungsbedingungen. Es erwartet Sie ein 
breites Aufgabengebiet mit vielen verschiedenen Tätigkeiten, welche teilweise herausfordernd sind aber 
auch repetitiv sein können. Zudem arbeiten Sie in einem dynamischen und aufgestellten Team. 

Sind Sie interessiert und motiviert, dann senden Sie uns umgehend Ihre Bewerbungsunterlagen per E-Mail. 
Für weitere Informationen oder bei Fragen steht Ihnen Herr Roger Ledermann gerne zur Verfügung. 

Roth Gygax & Partner AG 
Herr Roger Ledermann 
Moosstrasse 2 
3073 Gümligen 

Telefon 031 959 35 62 
roger.ledermann@rothgygax.ch 

www.rothgygax.ch 

Assistentin der Geschäftsleitung 80-100 % (m/w) 


