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Stellenausschreibung: Assistent/in der Geschäftsleitung/des Verwaltungsrates (80-100%) 
 
Wir, die TGI AG sind ein expandierender Edelmetallhandel mit Sitz in Vaduz. Wir suchen zum 
nächstmöglichen Zeitpunkt bzw nach Vereinbarung eine engagierte und motivierte 
Persönlichkeit zur Unterstützung unserer Geschäftsleitung bzw unseres Verwaltungsrates mit 
vielseitigen administrativen und organisatorischen Aufgaben. Diese Position bietet eine 
spannende Möglichkeit, tiefere Einblicke in das Management zu gewinnen und aktiv zur 
Unternehmensentwicklung beizutragen. 
 
Ihre Aufgaben: 

• Unterstützung der Geschäftsleitung und des Verwaltungsrates in administrativen und 
organisatorischen Belangen 

• Betreuung unserer Kunden 
• Terminplanung und -koordination sowie Vor- und Nachbereitung von Besprechungen 
• Erstellung und Bearbeitung von Präsentationen, Berichten und Analysen 
• Recherchen und Projektunterstützung in verschiedenen Unternehmensbereichen 
• Korrespondenz mit internen und externen Ansprechpartnern 

 
Ihr Profil: 

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation 
• Absolute Diskretion, Zuverlässigkeit und ein professionelles Auftreten 
• Gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift 
• Gute Kenntnisse in MS Office (insbesondere Excel und PowerPoint) 
• Organisationstalent, Belastbarkeit und hohe Eigeninitiative 
• Ausgeprägte kommunikative Fähigkeiten und ein sicheres Auftreten 

 
Wir bieten: 

• Ein dynamisches Arbeitsumfeld mit kurzen Entscheidungswegen 
• Vielfältige Aufgabenbereiche und die Möglichkeit, Verantwortung zu übernehmen 
• Ein offenes und freundliches Team 
• Attraktive Fortbildungsmöglichkeiten 
• Attraktive Arbeitsbedingungen und ein modernes Arbeitsumfeld 

 
Wenn Sie Teil unseres Teams werden und gemeinsam mit uns wachsen möchten, freuen wir 
uns auf Ihre vollständigen und aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen. Diskretion ist 
zugesichert. Wir freuen uns insbesondere auch über Bewerbungen von Quereinsteigern. 
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Bitte senden Sie Ihre Bewerbungsunterlagen zu Handen der Geschäftsführung an 
m.ewy@tgi.li. Auskünfte erteilt Ihnen gerne der Geschäftsführer der TGI AG, Herr Michael 
Ewy, LL.M., unter der Telnr +49 152 28812365. 
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