
 

Die Stiftung WiA – Wohnen im Alter ist eine führende Gruppe im Bereich von 
Wohnangeboten für Seniorinnen und Senioren. An vier Standorten im Raum 
Thun sorgen rund 330 Mitarbeitende für das geistige und körperliche Wohl von 
250 Menschen mit einem Pflegebedürfnis. Zusätzlich runden 40 Seniorenwoh-
nungen das Dienstleistungsangebot der WiA – Wohnen im Alter ab. 

Zur Unterstützung unserer Geschäftsleitung suchen wir eine kompetente, initia-
tive und unternehmerisch denkende Persönlichkeit als 

Geschäftsleitungsassistent/in 
(80% - 100%). 

Werden Sie Teil unseres Teams… 

 

… und bringen Sie Ihre fundierten Erfahrungen gewinnbringend in einem ler-
nenden und sich entwickelnden Unternehmen ein. 

In dieser anspruchsvollen Funktion unterstützen Sie die Geschäftsleitung aktiv 
und gestalten inhaltlich mit. Sie sind direkt dem Vorsitzenden der Geschäftslei-
tung unterstellt und arbeiten eng mit diesem zusammen. Neben den administ-
rativen Aufgaben erarbeiten Sie Präsentationen, Analysen und Berichte als Ent-
scheidungsgrundlagen für die Geschäftsleitung und schlagen Lösungsansätze 
vor. In Absprache mit dem Vorsitzenden der Geschäftsleitung sorgen Sie für die 
Vor- und Nachbereitung von Geschäftsleitungs- und Stiftungsratssitzungen inkl. 
Protokollführung. Sie sorgen für das Management der Pendenzen und die Be-
gleitung der laufenden Projekte. Zusätzlich sind Sie verantwortlich für die in-
terne und externe Kommunikation der WiA.  

Als Direktionsassistent/in mit eidg. FA und einer Weiterbildung in Betriebswirt-
schaft oder als dipl. Betriebswirtschafter/in HF verfügen Sie über mehrjährige 
Berufserfahrung in einer vergleichbaren Funktion. Sie überzeugen durch Ihre 
rasche Auffassungsgabe, Ihr stilsicheres Deutsch und durch Ihre Souveränität 
im Umgang mit gängigen IT-Instrumenten. Ihre gewinnende Kommunikation, Ihr 
ausgeprägtes Organisationstalent sowie Ihre lösungsorientierte, selbständige 
Arbeitsweise runden Ihr Profil ab. 

Wir bieten Ihnen ein dynamisches Arbeitsumfeld und ein abwechslungsreiches 
Aufgabengebiet mit viel Gestaltungsfreiraum und Eigenverantwortung. Zeitge-
mässe Anstellungsbedingungen und eine durch Offenheit und Wertschätzung 
geprägte Unternehmenskultur runden das Angebot ab. 

Haben Sie Fragen zur Stelle? Herr Stephan Friedli, Vorsitzender der Geschäfts-
leitung, steht Ihnen unter der Nummer 033 227 27 70 gerne zur Verfügung. 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung per Post oder E-Mail.   
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