
 
 
 

 

 

Die IV-Stelle Wallis ist das kantonale Kompetenzzentrum der schweizerischen Invalidenversicherung mit 

170 Mitarbeitenden aus verschiedenen Fachdisziplinen. Sie ist zuständig für die individuellen 

Versicherungsleistungen für Menschen mit Beeinträchtigung im Kanton Wallis.  

 

Wir suchen nach Vereinbarung eine 

 

 

Direktionssekretärin /  

Verantwortliche Personaladministration (80-100 %) 
 

 

Ihre Aufgaben 

Zusammen mit den Kolleginnen stellen Sie den guten Ablauf des Direktionssekretariates sicher. Sie 

erstellen und verwalten Informationen und Dokumente im Personalbereich, erarbeiten das Lohnbudget 

und erledigen Korrespondenz in beiden Amtssprachen. Ausserdem verfassen Sie Protokolle, erstellen 

Präsentationen und organisieren Anlässe. 

 
Ihr Profil 

Wir erwarten eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung (EFZ), ein Diplom einer Handelsschule, 

oder eine gleichwertige Ausbildung. Zur Erfüllung dieses Aufgabengebiets bringen Sie idealerweise den 

eidgenössischen Fachausweis als Direktionsassistentin und/oder das Zertifikat als Personalassistentin 

mit. Sie verfügen über mehrere Jahre Berufserfahrung in einem Direktionssekretariat und im 

Personalbereich. Dazu besitzen Sie ausgeprägte Organisations- und Redaktionsfähigkeiten sowie sehr 

gute Informatikkenntnisse (MS Office). Sie sind zweisprachig (deutsch/französisch).  

 

Ihre Persönlichkeit 

Sie arbeiten selbständig, sind dynamisch und proaktiv. Ausserdem sind sie belastbar, flexibel und 

besitzen Teamgeist. 

 

Unser Angebot 

 Anspruchsvolle und interessante Tätigkeit 

 Vielfältige Weiterbildungsmöglichkeiten 

 Attraktiver Arbeitsplatz und moderne Anstellungsbedingungen 

 Arbeitsort Sitten 

 

Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen senden Sie bis am Mittwoch 6. November 2019 per Post an 

die Direktion der Kantonalen IV-Stelle Wallis, Bahnhofstrasse 15, Postfach, 1951 Sitten.  

Bei Fragen gibt ihnen Frau Catherine Bayard-Spahr, Personalverantwortliche, gerne Auskunft (Tel. 027 

324 97 47). 

 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung. 


