
  
 

 
 

Die Gemeinde Arth mit den Dorfschaften Arth, Oberarth und Goldau zählt mit ihren 12'600 

Einwohnerinnen und Einwohnern zu den grossen Gemeinden im Kanton Schwyz. Die in die 

Voralpenlandschaft eingebettete Gemeinde befindet sich verkehrstechnisch an zentraler Lage, am 

Fusse der Rigi sowie am Ufer des Zugersees und ist ein äusserst attraktiver Wohn- und 

Arbeitsraum. Als Dienstleistungsunternehmen versorgen die Gemeindewerke Arth (gwa) die 

Einwohner der Gemeinde Arth mit Strom und Trinkwasser. 

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir per sofort oder nach Vereinbarung eine 

dienstleistungsorientierte Persönlichkeit als 

 
Assistenz Betriebsleitung (50%) 

 
Ihre Aufgaben: 

 Sie sind für das Sekretariat der Betriebsleitung sowie der Geschäftsleitungskommission 

verantwortlich 

 Sie erledigen die Korrespondenz der Betriebsleitung sowie Geschäftsleitungskommission 

(Protokollführung, Pendenzenmonitoring, Terminkoordination etc.) 

 Sie unterhalten die Homepage und die sozialen Netzwerke im Auftrag des Kundendienstes 

 Sie nehmen an Sitzungen teil, welche ausserhalb der ordentlichen Arbeitszeit liegt 

 
Ihr Profil: 

 Abgeschlossene Berufslehre als Kauffrau/-mann 

 Mehrjährige Erfahrung in ähnlichen Funktionen 

 Sie sind es sich gewohnt selbständig, exakt, speditiv und termingetreu zu arbeiten 

 Stilsicher im Verfassen von Dokumenten in den gängigen IT Programmen (Word/Outlook) 

 Kommunikativ, gutes Auftreten und belastbar 

 
Ihre Chance: 

Die gwa bietet Ihnen eine spannende, herausfordernde und selbstständige Tätigkeit in einem 

teamorientierten, modernen und zukunftsorientierten Arbeitsumfeld. Nebst attraktiven Anstellungs- 

und Arbeitsbedingungen finden Sie bei uns die Möglichkeit für eine gezielte Weiterbildung. 

 
Ihre Bewerbung: 

Sind Sie interessiert? Dann bewerben Sie sich jetzt! Wir freuen uns auf Ihre vollständigen 

Bewerbungsunterlagen (per Email: personaldienst@arth.ch). 

Für Auskünfte steht Ihnen Tony Bürge, Betriebsleiter GWA (Tel. 041 859 01 18), jederzeit gerne 

zur Verfügung. 
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