HR-Assistenz 80-100%

Bartholet Ropeways AG mit Hauptsitz in Flums, Schweiz ist im Bereich Seilbahnbau eine
international fUhrende Unternehmung mit mehr als 300 Mitarbeitern.

Wir suchen per sofort oder nach Vereinbarung eine*n HR-Assistenz:

lhre Talente

»  Kaufmannische Grundausbildung und Weiterbildung als HR-Assistenz/ Sachbearbeitung

»  Mehrjahrige Berufserfahrung, vorzugsweise im Industrieumfeld

»  Vertiefte Kenntnisse im Schweizer Arbeitsrecht, OR und Sozialversicherung

»  Sicherer Umgang mit MS Office, Erfahrung mit SAP, Abacus und Fink von Vorteil

»  Deutsch als Muttersprache, gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift

»  Losungsorientiert, proaktiv und belastbar um in hektischen Zeiten einen kuhlen Kopf zu
behalten

Ihre Aufgaben

»  Personaladministration

»  Erfassung sowie Pflege der Personalstammdaten

»  Bewirtschaftung des Zeiterfassungssystems

»  Erfassung von Krankheits- und Unfallmeldungen, Fristenkontrolle

»  Erstellen von Arbeitgeberbescheinigungen, EO- Anmeldungen, Kinderzulagen
»  Entsendungen und Bescheinigungen fur Mitarbeitereinsatze im Ausland

»  Anmeldung und Kontrolle von Versicherungsfallen

»  Einholen von Aufenthalts- und Arbeitsbewilligungen

»  Verfassen von Arbeits- und Zwischenzeugnissen

»  Administrative Mithilfe bei der Rekrutierung

»  Erstellung von Personalstatistiken und Datenaufbereitung fur die GeschaftsfUhrung
»  Digitalisierung von Prozessen und Ablaufen

»  Weitere allgemeine administrative und organisatorische HR-Aufgaben

lhre Perspektiven

»  Regelmassige Mitarbeiterevents (Skitag, Weihnachtsessen, Sommmerfest, etc.)

»  Diverse Ermassigungen, gratis Parkplatze, gute Anbindung an OV und Autobahn,
Dienstaltersgeschenk

»  Foérderung von internen und externen Weiterbildungen

»  Self-Service-Firmenkantine, Gratis Apfel, Gratis Premium Kaffee und Wasserspender,
Snackautomaten, Silent Rooms

Arbeitsort: CH-8890 Flums SG

Wir freuen uns auf Ihre vollstandigen Bewerbungsunterlagen inkl. Lohnvorstellung per Mail an:
jobs@bartholet.swiss

Kandidatendossiers von Personalvermittlungen werden nicht beriicksichtigt.
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