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Elektro-Material AG mit neun Niederlassungen, dem EM Licht Kompetenzzentrum, EM Industrie und  

rund 730 Mitarbeitenden ist das führende Grosshandelsunternehmen der Schweizer Elektro-Instal- 

lations-Branche. Mit einer Sortimentsbreite von über 250'000 Qualitätsartikeln und einem umfassenden  

Dienstleistungsangebot, von der Beratung bis zur Auslieferung, bieten wir das beste Gesamtpaket aus  

einer Hand. EM ist in die weltweit führende Rexel-Gruppe eingegliedert. 

 

Für unsere Niederlassung in Luzern suchen wir per sofort oder nach Vereinbarung eine/n 

 

Assistent/in 60-80% 
 

Ihre Aufgaben 

Sie unterstützen die Niederlassungsleitung in der Abwicklung ihrer anspruchsvollen Aufgaben und bei 

der Betreuung unserer Kunden. Sie erstellen Kundenanalysen und verschiedene kundenbezogene Aus-

wertungen anhand elektronischer Daten und Unterlagen. Sie übernehmen weitgehend selbstständig die 

Erstellung und Aufbereitung von Präsentationen sowie die Protokollführung in Gremien. Auch differen-

ziert gelagerte Marktrecherchen werden von Ihnen selbständig erstellt. Die Organisation und Durchfüh-

rung von Kundenanlässen gehören ebenfalls zu Ihren Tätigkeiten. Zusätzlich übernehmen Sie die 

Schnittstelle zu unserem Hauptsitz in Zürich. Bei der Entwicklung von Projekten helfen Sie aktiv mit. Sie 

leisten einen wertvollen Beitrag, um die Niederlassungsziele zu erreichen. 

 

Ihr Profil 

Wir suchen eine teamfähige, belastbare und verantwortungsbewusste Persönlichkeit, vorzugsweise mit 

einer kaufmännischen Ausbildung. Einige Jahre Berufserfahrung haben Sie ebenfalls vorzuweisen. Von 

Vorteil ist eine Ausbildung zur Direktionsassistentin mit eidg. Fachausweis oder eine betriebswirtschaft-

liche Weiterbildung. Fortgeschrittene IT-Anwenderkenntnisse (Office: Word, Excel, OneNote, Teams 

und PowerPoint) erleichtern Ihnen die Arbeit. Ihr stilsicheres Deutsch in Wort und Schrift sowie Ihre 

Kommunikationsstärke zeichnen Sie besonders aus. Kundenorientiertes und wirtschaftliches Denken 

ist für Sie selbstverständlich. 

 

Unser Angebot 

Nebst einer selbständigen und abwechslungsreichen Aufgabe mit viel Gestaltungsfreiraum erwartet Sie 

ein kollegiales Umfeld, ein sympathisches sowie eingespieltes Team und attraktive Anstellungsbedin-

gungen. Wenn Sie sich angesprochen fühlen, freuen wir uns auf Ihre vollständigen Bewerbungsunter-

lagen per E-Mail zuhanden von Herrn Martin Gisler, Leiter Verkauf. 

 

 
 


