betreuungs-speziali

suloe weaklllaiea

Planung und DurchfGhrung des gesamten Bewerbungsprozesses

Gestaltung und Veréffentlichung von Stellenausschreibungen

DurchfUhrung von Bewerbungsgespréchen und Auswahlverfahren
DurchfUhrung und administrative Abwicklung von An- und Abmeldungen bei
den Sozialversicherungen

Verarbeitung und Aufbereitung sdmtlicher Daten und Unterlagen fur die
weitere Lohnverarbeitung

Stellvertretung Personalmanagement

Kaufmd&nnische Grundausbildung erforderlich

Fachspezifische Weiterbildung im HR von Vorteil

ldealerweise erste Erfahrung in einer &hnlichen Position in der Schweiz
Hervorragende EDV-Kenntnisse (MS-Office, ERP-Systeme)
Ausgepragtes Qualitdtsbewusstsein sowie eine strukturierte und
prozessorientierte Arbeitsweise

Humorvolle, kommunikative und flexible Persdnlichkeit

Nach der EinfUhrungsphase, Moglichkeit auf Homeoffice (30% des
Arbeitspensums)

5 Wochen Ferien

Attraktive Vergutung

UnterstUtzung bei der beruflichen Weiterentwicklung und
Weiterbildungsmoglichkeiten

Eine verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tatigkeit in einem
engagierten Team

Ein kollegiales Arbeitsumfeld mit Raum fUr Eigeninitiative und Ideen in einem
Unternehmen mit flacher Hierarchie

Dann freuen wir uns auf Deine vollstGndigen Bewerbungsunterlagen (Lebenslauf,
Motivationsschreiben, Arbeitszeugnisse und Diplome) per E-Mail an:

FUr weitere Informationen kannst Du dich gerne an unsere HR- und Projektmanagerin, Vaneta
Rashiti unter +41 76 216 64 92, wenden.



