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Q) HERZ-NEURO-ZENTRUM
"/ BODENSEE

In unserer Akutklinik fir Herzchirurgie, Neurochirurgie, Kardiologie und Elektrophysiologie bieten wir Patientinnen und
Patienten in angenehmer Atmosphére eine optimale Versorgung durch ein motiviertes und kompetentes Team.

Unsere topmoderne Klinik auf dem Spitalcampus Munsterlingen verflgt tber 58 Betten wovon 8 Beatmungs- und
mindestens 10 Uberwachungsplatze. Mit 2 Herzkatherlaboren (davon ein Hybrid-OP) und zwei Operationssélen bieten wir
unseren Patientinnen und Patienten eine medizinische Versorgung auf héchstem Niveau in einem sehr familiaren Umfeld.

Zur Verstarkung unseres HR-Teams suchen wir ab 01.12.2024 oder nach Vereinbarung:

HR-ADMINISTRATION (M/W/D)

70-100%

Ihre Aufgaben
Selbststandige Abwicklung der Personaladministration (Eintritt, Austritt, Mutationen)

Abklarungen mit Behdrden/ Einholen von Bewilligungen (Arbeitsbewilligungen, Sozialversicherungen
grenzliberschreitend)

Abwicklung von Unfall- und Krankheitsfallen inkl. BGM
Korrekte Pflege des Personalstamms in unseren HR Systemen
Erstellung von Arbeits- und Zwischenzeugnissen

Mitarbeit Lohnléufe Schweiz/ Deutschiand

Mitarbeit bei verschiedenen HR-Projekten

Profil
Kaufménnische Grundausbildung und abgeschlossene Weiterblidung als Personalassistentin

Mehrjahrige Berufserfahrung in Lohnverarbeitung und Administration
Einwandfreie Deutschkenntnisse miindlich und schriftlich
Routinierter Umgang mit MS Office

Zuverlassige und strukturierte Arbeitsweise
Dienstleistungsorientierung und unternehmerisches Denken

hohes Mass an Selbstandigkeit

Unser Angebot
Eine umfassende Einarbeitung

Eine sichere und langfristige Anstellung in einem spannenden Umfeld
Attraktive Anstellungsbedingungen mit guten Sozialleistungen

Ein freundliches Arbeitsklima und tbersichtliche Strukturen

Ein moderner Arbeitsplatz am Hauptsitz in Munsterlingen

Wir freuen uns darauf, Sie kennenzulernen. |hre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte per E-Mail an:
bewerbung@herz-zentrum.com. Fr Fragen steht Ihnen Frau Simone Schwinger, Klinikdirektorin unter der Telefonnummer
071 677 51 82 gerne zur Verfigung.
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