
Die Privatklinik Wyss AG ist eine führende Fachklinik für Psychiatrie, Psychotherapie und Psychosomatik. 
Zu den besonderen Kompetenzbereichen gehört die Behandlung von Depressionen inklusive Burnout sowie 
Angst- und Zwangsstörungen. Die Klinik bietet ihre ambulanten, tagesklinischen und stationären Leistungen  
in der Region Bern, Münchenbuchsee und Biel an (www.privatklinik-wyss.ch).

Wir suchen per 1. August 2018 oder nach Vereinbarung

eine Direktionsassistentin/einen Direktionsassistenten 
Beschäftigungsgrad 100%
 

Ihr Aufgabenbereich
Sie führen das Sekretariat des Ärztlichen Direktors und Vorsitzenden der Klinikleitung, stellen die
Verbindung zwischen Klinikleitung und Verwaltungsrat  sicher und sind die interne und externe  
Anlaufstelle. Sie unterstützen Ihren Vorgesetzten in allen administrativen und organisatorischen  
Belangen, organisieren und protokollieren Kadersitzungen und arbeiten in projektbezogenen Arbeits- 
gruppen mit. Zu Ihren Aufgaben gehört auch die Organisation von verschiedensten Anlässen. Diese  
vielseitige Tätigkeit erfordert Flexibilität, eine rasche Auffassungsgabe, eine vernetzte Denkweise,  
Belastbarkeit und eine ausgezeichnete Kenntnis der internen Abläufe.

Wir erwarten
eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, idealerweise mit Weiterbildung zur Direktionsassistentin/
zum Direktionsassistenten. Sie bringen mehrjährige Berufserfahrung in einem ähnlichen Bereich mit. Sie sind
eine dienstleistungsorientierte und proaktive Persönlichkeit mit ausgeprägter Sozial- und Kommunikations-
kompetenz. Weiter verfügen Sie über stilsicheres Deutsch, gute PC-Kenntnisse und hohe Diskretion.

Wir bieten
• eine spannende, vielseitige und anspruchsvolle Tätigkeit in einem dynamischen Umfeld
• angenehme Arbeitsatmosphäre und einen gepflegten Arbeitsplatz in grüner Umgebung
• abwechslungsreiche und fachlich selbstständige Tätigkeit in einem zukunftsorientierten Unternehmen
• attraktive Anstellungsbedingungen
• gut strukturierte und schrittweise Einarbeitung

Weitere Auskünfte erteilen Ihnen gerne Herr Dr. med. Christian Imboden EMBA, Ärztlicher Direktor und 
Vorsitzender der Klinikleitung, c.imboden@privatklinik-wyss.ch sowie Frau Natascha Zürcher, bisherige 
Stelleninhaberin, n.zuercher@privatklinik-wyss.ch, 031 868 33 18.

Ihre Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte an 
personaladministration@privatklinik-wyss.ch 
Privatklinik Wyss AG
Personaladministration 
Fellenbergstrasse 34
3053 Münchenbuchsee 
www.privatklinik-wyss.ch


