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Personal-Sachbearbeiter 60% (w/m)

Mit Sympathie und Engagement zum Wohle der Mitarbeitenden!
Bei unserem Auftraggeber – einem international tätigen Dienstleis-
tungsunternehmen mit Sitz im Kanton Zug – finden Sie die ideale 
Plattform in der sehr selbständigen und vielseitigen Position als

Ihre Aufgabe:
●	 Sicherstellen der reibungslosen Personaladministration inkl. Er-
	 fassen und Aktualisieren der Personaldaten im Abacus
●	 Ansprechpartner für Vorgesetzte, Mitarbeitende, Behörden und 
	 Sozialversicherungen bei HR-relevanten Themen
●	 Erstellen von Verträgen
●	 Führen der Korrespondenz und des Absenzmanagements
●	 Mitwirken in der Lohnverarbeitung

Ihr Profil:
●	 Kaufm. Background, HR-Weiterbildung auf Stufe Sachbearbeiter 
	 sowie Kenntnisse im Lohn- und Sozialversicherungswesen
●	 Versierter Umgang mit MS Office, Abacus-Kenntnisse v.V.
●	 Sehr gutes Deutsch und Englisch in Wort und Schrift
●	 Selbständige, exakte und gut organisierte Arbeitsweise
● 	Extrovertierte, vertrauenswürdige Persönlichkeit mit Teamspirit

Ihre Aussicht: Sie schätzen eine kontaktintensive Tätigkeit, fühlen 
sich in einem kleinen Team in einer modernen und „nicht 08/15-Um-
gebung“ wohl und begrüssen flexible Arbeitszeiten? Freuen Sie sich 
auf dies und mehr.

Ist dies Ihre Chance auf eine neue Herausforderung? Dann sind wir 
gespannt auf Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen. Für er-
gänzende Auskünfte steht Ihnen Marc Pechtl gerne zur Verfügung.


