
Talente 

gesuchtSaubere 
Arbeit?
Easy!

Wir setzen uns seit 1958 mit Leidenschaft und Erfahrung für Hygiene und perfekte
Sauberkeit ein und halten unsere Werte hoch. Willst du ein Teil unseres Teams werden? 
Easy!

Zur Ergänzung unserer 300 Mitarbeitenden heissen wir Talente in verschiedenen Bereichen stetig
willkommen. Gemeinsam packen wir die kommenden Aufgaben an! Bist du bereit? Wir sind auf der 
Suche nach einem/einer

Sachbearbeiter*in HR
Anstellung 80 bis 100%
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Deine Aufgaben:
        

Du bist mitverantwortlich für die Abwicklung sämtlicher personaladministrativen Aufgaben vom 
Eintritt bis zum Austritt. Du erstellst Arbeitsverträge, Arbeitszeugnisse, Bestätigungen, allgemeine
Korrespondenz und holst Bewilligungen ein. Die Abwicklung von Unfall- und Krankenmeldungen, 
Familienzulagen und Mutterschafts-/Vaterschaftsentschädigungen gehört ebenfalls in deinen
Aufgabenbereich. Nach einer Einführungsphase wirst du zusätzliche Aufgaben wie Zeiterfassung, 
Lohn-/, Quellensteuer-/ und die Jahresendverarbeitung übernehmen. 

Was du mitbringen solltest:
     

Du bist Personalfachfrau/-mann oder hast eine mehrjährige Berufserfahrung im HR vorzuweisen. 
Deine Arbeitsweise ist exakt, strukturiert und selbständig. Dein Deutsch ist stilsicher. Du verfügst 
über sehr gute MS 365 Kenntnisse und wenn du Abacus Skills mitbringst, ist das von Vorteil. In 
arbeitsrechtlichen Belangen kennst du dich aus. Du hast Freude an der Kommunikation und dem 
Umgang mit Menschen aus verschiedenen Nationen und Kulturen. Absolute Diskretion ist für dich 
selbstverständlich. 

Was dich erwartet:
   

Pronto bietet ein abwechslungsreiches und spannendes Tätigkeitsfeld mit fortschrittlichen 
Arbeitsbedingungen und einem wertschätzenden Arbeitsklima. Ein motiviertes, kollegiales Team, 
Entwicklungsmöglichkeiten, eine moderne Infrastruktur sowie Benefits runden das Stellenprofil ab.

Bist du interessiert?

Dann freuen wir uns auf deine kompletten Bewerbungsunterlagen per Mail an: hrsg@pronto-ag.ch
oder per Post an Pronto AG, St. Josefen-Strasse 30, 9000 St. Gallen


