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JOTA AG ist ein KMU mit etwa 80 Mitarbeiterinnen & Mitarbeiter und Hersteller sowie Vertreiber von
rotierenden Instrumenten fir Dental- Podologie- und Juwelier-Kunden. Als Vollsortimenter bieten wir
unseren internationalen Kunden Diamant-, Hartmetall-, Stahl-, Chirurgie- und Endodontie-Instrumente
sowie Schleifkorper, Polierer & Birsten an. Unsere Marktprasenz umfasst neben der Schweiz weitere 80
Lander weltweit, wo wir Uber qualifizierte Vertriebspartner und Dentalgrosshandler Kundenbedlirfnisse
mit unseren Produkten und Dienstleistungen erflllen. Fir die Betreuung unserer Mitarbeiter und
Flhrungskréafte suchen wir eine/n

HR-Fachfrau/mann 100% (m/w/d)

Zuihren Aufgaben gehoren:

. Betreuung der Zeiterfassung inkl. Absenz-Management

. Abwicklung der gesamten Personaladministration

. Payroll

. Betreuung und Beratung von Fulhrungskréaften und Mitarbeitern bei Fragen rund ums Personalwesen

. Rekrutierung von neuen Mitarbeitenden

. Begleitung von Trennungsprozessen

. Zusammenarbeit mit Behérden, Amtern und Stiftungen

. Leitung und Mitarbeit bei Personalprojekten

. Organisation oder Mitorganisation von Personalanlassen

. Stellvertretung der Kreditoren- und Debitorenbuchhaltung inkl. Kasse

. Mitarbeit beim Monats- und Jahresabschluss

Unsere Anforderungen:

. Erfahrungim Personalwesen in einer &hnlichen Funktion

. Abgeschlossene kaufmannische (oder ahnliche) Ausbildung mit Weiterbildung zur HR-Fachfrau
oder HR-Fachmann (mit eidg. Fachausweis)

. Sicherer Umgang mit MS Office, Abacus-Kenntnisse von Vorteil

. Hohe Sozialkompetenz, Diskretion, Vertrauenswiirdigkeit in Kombination mit
Durchsetzungsvermégen

. Teamféhigkeit, Hands-On Mentalitat und eine Selbststandige Arbeitsweise

. Sie arbeiten gerne vor Ort, damit Mitarbeitende und Filhrungskréfte jederzeit eine
Ansprechperson haben

Unser Angebot

Sie sind eine selbststdndig arbeitende Personlichkeit, dann bieten wir nach Vereinbarung eine interessante
Herausforderung in einem attraktiven Wachstumsmarkt. Durch unsere flachen Hierarchien haben wir rasche
Entscheidungswege. Uns als Familienbetrieb ist es wichtig, dass unsere Mitarbeitende eine ausgewogene Work-
Life-Balance haben, weshalb wir gleitende Arbeitszeiten haben. Einige Firmen-, Abteilungs- und Teamanlasse
pragen ebenfalls das Jahr, um den Zusammenhalt untereinander zu pflegen und starken. Die Jota AG bietet noch
weitere Fringe Benefits, welche wir Ihnen gerne personlich erldutern.

Ihre Fragen oder die vollstandigen Bewerbungsunterlagen richten Sie bitte an:

Jessica Peer
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