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SGAIM SSMIG SSGIM

Schweizerische Gesellschaft fir Allgemeine Innere Medizin
Société Suisse de Médecine Interne Générale

Societa Svizzera di Medicina Interna Generale

Swiss Society of General Internal Medicine

Die Schweizerische Gesellschaft fiir Aligemeine Innere Medizin (SGAIM) ist die grosste medizinische
Fachgesellschaft der Schweiz und reprdsentiert auf nationaler Ebene rund 7’800 Fachdrzfinnen und -
drzte im ambulanten und stationdren Bereich. Die Hauptaufgaben der SGAIM umfassen die
standespolitische Vertretung ihrer Mitglieder, die arztliche Weiter- und Fortbildung, Nachwuchs-
forderung, akademische Entwicklung sowie die Qualitatssicherung.

Die SGAIM sucht per 1. Oktober 2022 oder nach Vereinbarung eine

Direktionsassistenz (80-100%)

Der Aufgabenbereich beinhaltet:

Administrative Unterstiitzung des Generalsekretdrs und der Leiterin Kommunikation/
Marketing;

Unterstiitzung in der administrativen Organisation und Durchfiihrung von Sitzungen und
anderen Veranstaltungen;

Protokollierung und anspruchsvolle Korrespondenz (Deutsch und Franzésisch);

Betreuung und Ansprechperson von Vorstands- und Kommissionsmitgliedern, Delegierten,
Mitgliedern von Arbeitsgruppen, Partnerorganisationen und diversen Gremien;

Administrative Unterstiitzung in der Personalfiihrung;

Diverse vielseitige Aufgaben in den Bereichen Administration, Kommunikation/Marketing und
Office Management.

Fur diese anspruchsvolle und selbststandige Tatigkeit erwarten wir eine qualitdtsorientierte, initiative
und effiziente Personlichkeit mit folgendem Profil:

Ausbildung im kaufmannischen Bereich, abgeschlossene Weiterbildung als Direkfionsassistenz
von Vorteil;

Selbstandige, strukturierte und exakte Arbeitsweise;
Organisationsgeschick, Belastbarkeit und Flexibilitat;
Ausgezeichnete kommunikative und redaktionelle Fahigkeiten;
Sehr gute IT-Kenntnisse;

Muttersprache Deutsch oder Franzdsisch mit jeweils sehr guter miindlicher und schriftlicher
Ausdrucksweise in der anderen Sprache; gute Englischkenntnisse; Italienischkenntnisse
erwiinscht;

Sie sind ein ausgezeichneter Teamplayer.

Wir bieten eine abwechslungsreiche Stelle mit viel Freiraum fiir selbststandiges Arbeiten in einem
angenehmen und kollegialen Umfeld. Sehr gute Anstellungsbedingungen, eine moderne Infrastruktur
und ein spannendes Arbeitsumfeld runden diese Stelle ab. Der Arbeitsort ist an zentraler Lage in Bern.

Fur ndhere Auskinfte steht Ihnen Frau Lea Muntwyler, Verantwortliche Kommunikation/Marketing,
unter lea.muntwyler@sgaim.ch oder telefonisch unter +41 31 370 40 10 gerne zur Verfiigung.

Wenn Sie sich von diesem Stellenprofil angesprochen fiihlen, senden Sie bitte lhre vollstandigen
Bewerbungsunterlagen bis zum Freitag, 26. August 2022 in elektronischer Form an
lea.muntwyler@sgaim.ch.
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