
  

 

 

Wir sind ein leistungsstarkes Elektroingenieur-Unternehmen mit über 300 Mitarbeitenden an sieben 
Standorten in der Schweiz. Unsere Kompetenz liegt in der Beratung, Planung und Qualitätssicherung 
von anspruchsvollen Projekten im Bereich der Energie- und Gebäudetechnik.  
Zur Verstärkung am Hauptsitz in St. Gallen suchen wir eine/n 

 

HR-Assistent/in (70-100%) 
 
Wir suchen eine verantwortungsbewusste Persönlichkeit, welche unsere HR-Fachfrau im gesamten 
Prozess der Personaladministration und allgemeinen administrativen Aufgaben unterstützt. Du 
bearbeitest Ein- und Austritte, erstellst Verträge und Vereinbarungen, unterstützt bei der Salär- 
Administration, pflegst die Mitarbeiterdossiers und hältst die Stammdaten à jour. Zudem übernimmst 
du Aufgaben im Bereich Verwaltung, wie Bewerberkommunikation und Terminorganisation, und hilfst 
mit, die Digitalisierung voranzutreiben.  
 
Deine Skills 
Du hast eine abgeschlossene kaufmännische Grundausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation. 
Idealerweise verfügst du über eine abgeschlossene Weiterbildung als HR-Assistent/in - 
Sachbearbeiter/in Personalwesen oder bist auf dem Weg dorthin. Du bringst Berufserfahrung in den 
obgenannten Bereichen mit und der sichere Umgang mit MS Office ist für dich selbstverständlich. 
Kenntnisse in Abacus, Erfahrungen mit ERP-Systemen und Arbeitsrecht sind von Vorteil und 
erleichtern dir den Einstieg. Diskretion und Zuverlässigkeit sind für dich ebenso wichtig wie eine 
ausgeprägte Kommunikationsfähigkeit und Teamgeist. Wir freuen uns auf deine Bewerbung. 
 
 
Deine Benefits 

 Einzigartige Firmenkultur mit den Menschen im Zentrum und wertschätzendem Umgang. 

 Persönliche Förderung, Weiterbildungen und individuelle Laufbahn-/Karriereplanung. 

 Motivierendes Arbeitsumfeld, helle Büros und hohes Mass an Gestaltungsfreiraum. 

 Flexible Arbeitszeitmodelle. 

 
Weitere Benefits findets du auf unserer Website: https://t.ly/Z7Obl 
 
Werde Teil unseres coolen, motivierten und unkonventionellen  
IBG-Loop-Teams und bewirb dich jetzt! 
 
Tanja Scherrer 
HR-Fachfrau 
bewerbung@ibg.ch 
+41 58 356 60 14 
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