
 

Die OPTEX Treuhand AG und OPTEX Audit AG bieten ihren Kunden ganzheitliche Unternehmensbe-
ratung wie Rechnungs- und Personalwesen, Steuern, Finanzen, allgemeine Betriebswirtschaftsfragen 
sowie Wirtschaftsprüfungen an.  Wir sind leidenschaftlich bei der Sache und arbeiten Hand in Hand 
mit unseren Kunden. 
 
Im Zuge der Pensionierung der aktuellen Stelleninhaberin suchen wir per 1. November 2025 oder 
nach Vereinbarung eine dienstleistungsorientierte und selbständige Persönlichkeit für: 
 

Leitung Treuhand-Sekretariat (60-100%) 

 
 
Dein Arbeitsgebiet 
• Unterstützung der Geschäftsleitung und Kader in administrativen und organisatorischen Belangen 
• Verantwortung für die Büroorganisation sowie Anlaufstelle für interne Anliegen 
• Empfang und Betreuung unserer Kundschaft 
• Führen der Telefonzentrale/Korrespondenzen und Post 
• Marketing/Kundenmailings/Newsletter 
• Pflege und Verwaltung der Kundendaten (CRM) 

 

Deine Skills  
• Kaufmännische Grundbildung, idealerweise mit Erfahrung im Treuhandwesen 
• Mehrjährige Berufserfahrung in einer vergleichbaren Position 
• Stilsichere Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 
• Organisatorische Fähigkeiten und hohe Vertrauenswürdigkeit 
• Selbständige, vorausschauende und strukturierte Arbeitsweise 
• Sehr gute IT-Kenntnisse (O365 insbes. Teams, Word, Excel) und Affinität zu digitalen Arbeitspro-

zessen 
 
Das bieten wir dir 
• Eine verantwortungsvolle Position mit direktem Einblick in operative Geschäftsprozesse  
• Attraktive Gehalts- und Nebenleistungen 
• Gute Erreichbarkeit mit ÖV oder Gratisparkplatz 
• Kollegiales und wertschätzendes Arbeitsklima in einem motivierten Team 
 
Wir leben ein vertrauensvolles, offenes, von einer positiven Grundhaltung und gegenseitiger Wert-
schätzung geprägtes Arbeitsklima – und das am attraktiven Standort Luzern-Süd.  
 
Willst du diese Chance packen? Wir freuen uns auf dich!  
 
OPTEX Treuhand AG 
Ivo Zemp (Martin Trampus) 
Rosenstrasse 2 
6010 Kriens 
 
Telefon 041 340 83 07 
ivo.zemp@optexag.ch 
www.optexag.ch 
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