
 
     Greenreb Ltd 

Kohlrainstrasse 8 

8700 Küsnacht 

Schweiz 

 

 

Unternehmen: Greenreb ist der offizielle Partner und Lizenznehmer von Topgolf für 
Zentraleuropa. Topgolf mit Hauptsitz in den USA verfügt über eines der innovativsten 
Unterhaltungskonzepte der Welt mit High-Tech-Spielen, klimatisierten Abschlagsplätzen, 
Essen, Getränken, Musik und Events. Weltweit existieren über 60 Standorte mit insgesamt 
mehr als 20 Millionen Besuchern pro Jahr. Greenreb baut und betreibt die ersten Standorte 
in Zentraleuropa. 
 

Position: Executive Assistant / Geschäftsleitungsassistenz 

 

Rolle: Unterstützung der Geschäftsleitung in allen administrativen Belangen 
 
Arbeitsort: Küsnacht-Zürich (Schweiz) 
 
Pensum: 80-100% 
 
Stellenantritt: Nach Absprache, frühestens 1. April 2021 
 
Vorteile: 

• Attraktives Unternehmen (modern, schnell wachsend, solide finanziert) 

• Überdurchschnittliche Freiheiten und Eigenverantwortung 

• Internationale Arbeit mit Partnern in Europa, USA und Asien 

• Team mit verschiedenen kulturellen, sprachlichen und beruflichen Hintergründen 

• Modernes Büro direkt am Bahnhof Küsnacht ZH (Parkplätze vorhanden) 

• Möglichkeit am langfristigen Unternehmenserfolg zu partizipieren  
 
Wichtigste Tätigkeiten: 

• Kalendermanagement für CEO und CFO 

• Aufsetzen von internen und externen Meetings/Telefonkonferenzen 

• Organisation von Geschäftsreisen 

• Unterstützung bei administrativen Tätigkeiten in der Buchhaltung 

• Koordination des Büros in Küsnacht (z.B. Post-/Kuriere, Reinigungspersonal) 

• Unterstützung gewisser Marketingmassnahmen (z.B. Social Media, Online) 

• Koordination von Ausschreibungen (z.B. Lieferanten) 
 
Anforderungsprofil:  

• Starke Teamorientierung und hohe Eigenverantwortung 

• Detailgenauigkeit und hohes Qualitätsbewusstsein 

• Überdurchschnittliche Motivation und Interesse an Topgolf 

• Lehrabschluss (z.B. KV, Hotelfachmann-/frau) oder ähnlich 

• Fliessend in Deutsch und Englisch (Italienisch ein Plus) 
 
 
Bitte senden Sie ihren Lebenslauf und ein Motivationsschreiben per E-Mail an Herrn Alessio 
Feser (alessio.feser@greenreb.com) oder per Post an Greenreb AG, Kohlrainstrasse 8, 
8700 Küsnacht. 

mailto:alessio.feser@greenreb.com

