
   

 
 
 
Lienhardt & Partner Privatbank Zürich AG besteht seit 1868 als eigenständige und unabhängige Bank an 
zentraler Lage direkt beim Bellevue. Wir betreuen sowohl anspruchsvolle Schweizer Privatkunden als auch 
institutionelle Investoren in den Bereichen Private Banking, Immobilien und Vorsorge. 
 
Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir eine kundenorientierte Persönlichkeit als 
 
MitarbeiterIn Empfang/GL-Sekretariat (100%) 
 
 
Die Aufgabe 

• Empfang und Betreuung von Kunden 
• Verwaltung der Kundenempfangszone 
• Verantwortung für die Telefonzentrale 
• Assistenz der Geschäftsleitung 
• Verwalten von Personaldossiers 
• Beiträge erstellen im Bereich Social Media 
• Mitarbeit in der Organisation von externen und internen Anlässen/Events 
• Erstellen von Präsentationen und Protokollen 

 
Ihr fachliches Profil 

• Kaufmännische Grundausbildung 
• Mehrjährige Berufserfahrung in ähnlicher Funktion  
• Hohe Kunden- und Serviceorientierung und absolute Diskretion 
• Grundkenntnisse im Bankenbereich hilfreich 
• Stilsicheres Deutsch, gute Englischkenntnisse, Französischkenntnisse von Vorteil 
• Vertraut mit Anwendung von Word, Excel, Power Point 

 
Ihr persönliches Profil 
Ein sicheres, freundliches und gewinnendes Auftreten zeichnet Sie aus. Sie arbeiten exakt, effizient und 
speditiv. Sie sind es gewohnt selbständig zu arbeiten, Verantwortung zu übernehmen und behalten auch 
in hektischen Situationen den Überblick. 
 

Nehmen Sie die Herausforderung an? 
Diese abwechslungsreiche und interessante Tätigkeit in einem familiären und dynamischen Umfeld wird 
auch Sie begeistern. Wir bieten ein leistungsorientiertes Umfeld mit einer offenen Unternehmenskultur, die 
den Beitrag jedes Einzelnen schätzt und belohnt.  
 
 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? Senden Sie Ihre kompletten Bewerbungsunterlagen per E-Mail an 
marion.kuenzle@lienhardt.ch. Dossiers von Stellenvermittlern werden nicht berücksichtigt. 
 
 
Vertraulich 
Lienhardt & Partner Privatbank Zürich AG 
Marion Künzle 
Rämistrasse 23 
Postfach 
8024 Zürich 
 
Tel. 044 268 61 23 
marion.kuenzle@lienhardt.ch 
www.lienhardt.ch 
 
 

Im Dienste Ihres Vermögens. Seit 1868. 
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