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> Hauswartungs- und Liegenschaften-Service 
> Garten- und Umgebungspflege 
> Spezialist für Spezialreinigungen 
> Verkauf von Produkten und Geräten im Reinigungsbereich 

 
 
 

 

Bachmann GmbH hat sich in den Bereichen Hauswartungen, Technik, Unterhalts- und 
Spezialreinigungen sowie der Umgebungspflege spezialisiert und in der Region eine wichtige 
Marktstellung eingenommen. Die dynamische Entwicklung und das Wachstum der vergangenen Jahre 
beruht auf unserer kompetenten Beratung, unserem hohen Dienstleistungsgedanken sowie unserem 
umfassenden Serviceangebot und proaktivem Handeln. Unsere Teams erbringen kundenorientierte und 
hohe Servicequalität. 

Für unseren Betrieb mit rund 70 Mitarbeitenden suchen wir per sofort oder nach Vereinbarung zur 
Ergänzung unseres HR-Teams eine einsatzfreudige, motivierte und selbstständige Persönlichkeit als 

Sachbearbeiter/-in Administration mit Personalaufgaben  
40-60% 

Ihre Aufgaben: 
- Kontrolle und Auswertung der Arbeitszeiten der Mitarbeiter  

- Mithilfe bei der Bearbeitung von Eintritten und Austritten der Mitarbeiter 

- Pflege der Personalakten der Mitarbeiter 

- Allgemeine jährliche administrative Arbeiten im Personalwesen (Jubiläen, Geburtstage, etc.) 

- Mithilfe bei den Jahresendarbeiten 

- Level Support EDV 

- Mitorganisation von Mitarbeiterevents 

- Stellvertretung im Team 

Ihr Profil/Anforderungen: 
- Abgeschlossene kaufmännische Lehre mit Weiterbildung als Sachbearbeiter Personal und 

mehrjähriger Berufserfahrung in vergleichbarer Position 
- Gute EDV-Kenntnisse: Abacus und MS-Office, Blue Office von Vorteil 
- IT-Affinität 
- Selbständige, exakte und zuverlässige Arbeitsweise 
- Kommunikative und organisatorische Fähigkeiten 
- Vernetztes Denken 
- Teamplayer mit gepflegtem Erscheinungsbild und guten Umgangsformen 
- Führerausweis Kat. B 

 
Wir bieten ihnen ein spannendes und abwechslungsreiches Arbeitsumfeld in einem dynamischen 
Unternehmen mit langfristigen Perspektiven, in welchem sie sich aktiv einbringen und an Veränderungen 
mitwirken können. 
 
Sind sie an einem langfristigen Engagement interessiert? Dann freuen wir uns auf ihre schriftliche 
Bewerbung mit Foto und Lohnvorstellung inklusive mögliche Arbeitstage an: bewerbungen@bachmann-
hauswartungen.ch 
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