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Personal Assistent 100% (w/m)

Für das Personal im Einsatz
Unser Kunde – ein führendes Unternehmen im Bereich Mobilität mit 
Standort in der Zentralschweiz – ist auf der Suche nach einer kom-
munikativen, gut organisierten Persönlichkeit als

Ihre Aufgabe:
●	 Verantwortlich für die Personaladministration über den gesam-
	 ten HR Life Cycle
●  Aktive Mitarbeit im Lohnwesen sowie Vertretung des Payroll-
	 Verantwortlichen
● 	Anlaufstelle für Fragestellungen rund um Sozialversicherungen, 	
	 administrativer Support der Vorgesetzten
● 	Erstellen von Verträgen, Zeugnissen, Reports und Statistiken
● 	Ausbilden der KV-Lernenden als Praxisbildner

Ihr Profil:
●	 Kaufmännische Ausbildung mit fachspezifischer Weiterbildung
● 	Fundierte Erfahrung in der HR- und Lohn-Administration
● 	Zahlenflair, versiert in Sozialversicherungsbereichen
● 	Freude am Ausbilden von Lernenden
● 	Sehr gutes Deutsch, geübt im Umgang mit HR-relevanten Tools
● 	Integrer Dienstleister mit hoher Sozialkompetenz und einer sehr 
	 selbständigen, vorausschauender Handlungsweise

Ihre Aussicht: Es erwartet Sie viel Abwechslung, ein offenes und 
wertschätzendes Arbeitsumfeld mit viel Gestaltungsspielraum so-
wie ein namhafter Arbeitgeber.

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


