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Visus Service GmbH … 
… erbringt Spitzenleistungen im Verbands- und Kongressmanagement 
… fördert die berufliche und persönliche Weiterentwicklung 
… bietet eine kollegiale Arbeitsatmosphäre in einem motivierten Team 
… setzt auf vertrauensvolle und langfristige Partnerschaften 
… legt Wert auf Freude an innovativer Arbeit mit Eigenverantwortung 
… misst beruflicher Gesundheit und Life-Domain-Balance einen hohen Stellenwert bei 

 
 

Interesse geweckt? Dann freuen wir uns darauf, Sie kennenzulernen! 
 
Bitte senden Sie Ihr Motivationsschreiben und Ihren 
Lebenslauf an britta.braeutigam@visus.ch oder  
rufen Sie uns an für erste Fragen: 062 836 20 95. 
 
www.visusservice.ch 
www.meister-concept.ch  
 
 

 

 

 
 
 

 
Geschäftsstellenleiter/in 
Verbandsmanagement (80-100 %) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ihre Mission       
 Dienstleistungsorientierte Mitgliederbetreuung und  

-management 
 Organisation von diversen Sitzungen  
 Engagierte Bearbeitung von schriftlichen und 

telefonischen Anfragen 
 Eigenverantwortliche Umsetzung von Aufträgen und 

Teilprojekten 
 Bewirtschaftung von Websites 
 Planung und Umsetzung von Anlässen, Workshops 

sowie Ausbildungsveranstaltungen der Mandate 
 
 
 
Ihre Mehrwerte 

 Wertschätzende Teamkultur 
 Hohe Eigenverantwortung 
 Abwechslungsreiches Arbeitsumfeld 
 Weiterentwicklungsmöglichkeiten 
 Hybrides Arbeiten – Mix aus Büro und Homeoffice 
 Attraktive Anstellungsbedingungen 
 5 Wochen Ferien 

Ihre Ausbildung & Erfahrung    
 KV-Ausbildung, Weiterbildung im Bereich 

Direktionsassistenz 
 Einige Jahre Branchen- und Berufserfahrung 
 Erfahrung im Verbandsmanagement von Vorteil 
 IT-Flair: MS Office, Erfahrung mit CMS- und Kongress-

Programmen sowie IT-Tools vorausgesetzt 
 Stilsicheres Deutsch, gute Französisch- und Englisch-

Kenntnisse in Wort und Schrift 
  

Ihr Profil 
 Ausgeprägte Kundenorientierung und Qualitäts-

bewusstsein 
 Sehr gute konzeptionelle und organisatorische 

Fähigkeiten sowie vernetztes Denken 
 Hohe Zuverlässigkeit, Flexibilität und Belastbarkeit 
 Starkes Kommunikationsvermögen 
 Rasche Auffassungsgabe sowie Freude an 

anspruchsvoller und selbständiger Arbeit 
 Stilsicheres und gepflegtes Auftreten 
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