Mitarbeiter/-in Administration (60-80%)

Die Aargauische Industrie- und Handelskammer ist die Stimme der Aargauer Wirtschaft in Politik und Gesell-
schaft und setzt sich fur gute unternehmerische Rahmenbedingungen ein. Gleichzeitig beraten und begleiten
wir unsere Mitgliedfirmen und bieten ihnen verschiedene Dienstleistungen wie Rechts- und Exportberatung,
Netzwerkveranstaltungen und Seminare an. Unsere gut 2100 Mitgliedfirmen beschaftigen rund einen

Drittel der Arbeitnehmenden im Kanton.

Wir sind ein motiviertes Team aus Fachspezialistinnen und -spezialisten und setzen uns taglich flr unsere
Mitglieder ein. Unsere Administration verstehen wir als vielseitige und wichtige Drehscheibe unserer
Geschaftsstelle. Bist du strukturiert, kommunikativ und denkst unternehmerisch, dann bewirb dich bei uns.

Dein neues Wirkungsfeld:

= Du organisierst vier Mal im Jahr unsere Vorstandssitzungen — von der Einladung Uber das Erstellen der
Prasentation und des Drehbuchs bis hin zum Protokoll

= Du bist die Ansprechperson unserer Regionalgruppen und HR-Netzwerke, unterstiltzt sie beim
Teilnehmerhandling ihrer Anlasse und wirkst bei der strategischen Weiterentwicklung mit

= Du organisierst ausgewahlte Kurse und Events von A bis Z

= Du Uberraschst uns mit deinen kreativen Fahigkeiten und frischen Ideen —sei es beim Erstellen von
Présentationen, Publikationen oder anderen Vorlagen

= Du Ubernimmst auch allgemeine Administrativ- und Korrespondenzarbeiten und kommunizierst in
Schriftdeutsch stilsicher sowie empfangergerecht

Unser Angebot:

= Ein vielseitiges und verantwortungsvolles Aufgabengebiet in einer wichtigen Drehscheibenfunktion
= Eine funktionsgerechte Vergiitung und tberdurchschnittliche Sozialleistungen

= Einen sicheren Arbeitsplatz beim gréssten Wirtschaftsverband im Kanton Aargau

= Eine wertschatzende Arbeitsatmosphéare und einen respektvollen gegenseitigen Umgang

= Tolle Kolleginnen und Kollegen, die sich auf dich freuen

Wir freuen uns tber deine Bewerbung mit einem kurzen Motivationsschreiben, indem du uns erzahlst, warum
du die perfekte Ergdnzung unseres Sekretariatsteams bist. FUr weitere Informationen stehen wir dir gerne zur
Verfligung.
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