a GEBAUDE

VERSICHERUNG ZUG

Die Gebaudeversicherung Zug ist eine selbstandige, 6ffentliche-rechtliche Organisation des Kantons
Zug. Sie versichert seit iber 200 Jahren alle Gebdude im Kanton Zug obligatorisch gegen Feuer- und
Elementarschaden. Zudem nimmt sie im Auftrag des Kantons Zug zentrale Aufgaben in den Bereichen
Brandschutz und Feuerwehr wahr. Infolge der Pensionierung der heutigen Stellinhaberin suchen wir
per 1. April 2025 oder nach Vereinbarung eine(n)

Mitarbeiter/-in Empfang und Administration (80-100% w/m/d)

lhre Aufgaben / Tatigkeiten:

e Fiihrung des Empfangs (inkl. Telefonzentrale) der Gebdudeversicherung Zug (GVZG)
e Bewirtschaftung der Versicherungspolicen und der Stammdaten

e Beantwortung von Kundenanfragen bezliglich Versicherungsangelegenheiten

e Berechnung der Grundstiickgewinnsteuer aus dem Versicherungswert

e Betreuung des Kundendienstes

e Bewirtschaftung Sitzungszimmer, Cafeteria, Biromaterials, etc.

e Allrounder in der Administration sowie Organisation fiir die ganze GVZG

e Administrative Unterstiitzung des Direktors

lhr Profil:

e Sie verfligen liber eine kaufmannische Grundausbildung mit Abschluss EFZ oder dhnliches

e Erste Fihrungserfahrung und ein gutes Organisationstalent

e Stilsicheres Deutsch, Franzésisch und Englisch in Wort und Schrift

e Sehr gute Informatik-Anwenderkenntnisse (MS-Office)

e Sie arbeiten selbstandig, sind flexibel, belastbar und vielseitig einsetzbar

e Motivation zur Mitgestaltung von Prozessen und Abldufen

e Sie sind eine selbstdndige, humorvolle und teamfahige Personlichkeit und besitzen ausgezeich-
nete Umgangsformen

Wir bieten:

e Abwechslungsreiche, verantwortungsvolle und selbstandige Tatigkeit
e Wertschatzende Unternehmenskultur mit Offenheit fiir Neues

e Kollegiales, unterstiitzendes Team

e Flexible Arbeits- und Ferienmodelle

e Moderner Arbeitsplatz

e Elektroautos und Velos fiir externe Termine

e Zentrale Lage im Herzen von Zug (2 Gehminuten zum Bahnhof)

e Halbtaxabo

e Attraktive Jubilaumsgeschenke (Ferien / Mehr Lohnzahlung)

o Vielfdltige Weiterbildungsmoglichkeiten mit finanzieller Beteiligung

Ihre vollstandige und elektronische Bewerbung richten Sie bitte bis zum 16. Februar 2025 an:

Gebaudeversicherung Zug, Frau Fjolla Begiraj-Balassi, Tel. 041 726 90 90 (hr.gvzg@zg.ch)

Fir fachliche Auskiinfte wenden Sie sich bitte an: Herr Jakob Giinthardt, Leiter Abteilung Versiche-
rung Tel. 041 726 90 95 (jakob.guenthardt@zg.ch).

Zug, 23. Januar 2025

Grafenaustrasse 1, 6300 Zug
T+4141726 9090
www.gvzg.ch
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