FGEAs 430r

Die Figeas AG ist eine in den Bereichen Administration, Finanzen, kommerzielle Verwaltung und
Informatik tatige Dienstleistungsgesellschaft der Assura-Gruppe. Sie beschaftigt Gber 800 Mitar-
beiterinnen und Mitarbeiter mit attraktiven und entwicklungsfahigen Arbeitsplatzen. Die Figeas
AG bietet zahlreiche interessante Karrieremdglichkeiten flir motivierte und qualifizierte Mitarbei-
tende.

Zur Verstarkung unseres HR - Teams suchen wir fir die Niederlassung in Bern-Bimpliz eine/n

HR Generalist/in 100 %

Ihr Aufgabenbereich:

e Supportfunktion fir die HR Business Partner

« Administrative Verwaltung des Rekrutierungsprozesses/Bewerbermanagement

» Erstellen von Arbeitsvertragen und Vertragsanderungen

» Enge Zusammenarbeit mit Teamkolleginnen aus der franzdsischen Schweiz (als Mitglied
des Teams HR Administration, aber auch mit anderen Abteilungen wie der Lohnbuchhal-
tung und der Ausbildungsabteilung)

» Erfassung von neuen Mitarbeitenden sowie Mutationen in unseren Personalinformations-
systemen

* Unterstitzung und Mitarbeit bei HR Projekten

* Verwaltung der HR Administration geméss Richtlinien

* Erteilen von telefonischen und persdnlichen Auskiinften an Mitarbeitende und Vorgesetz-
te (in einer Stellvertretungsfunktion)

» Diverse Korrespondenz und Mitarbeit bei der Erstellung von Arbeitszeugnissen

Ihr Profil:

» Erfolgreich abgeschlossene kaufméannische Ausbildung

Weiterbildung als Personalassistent/in und mindestens 2 Jahre Erfahrung im Bereich
Human Resources

* Muttersprache Deutsch mit sehr guten Franzdsischkenntnissen

* Hohes Dienstleistungsbewusstsein

* Versiert im Umgang mit dem PC und neuen Technologien

Teamfahig, engagiert, flexibel, belastbar, diskret & zuverlédssig

Anstellungsbeginn: ab 1. April 2017 oder nach Vereinbarung
Beschaftigungsgrad: 100%
Arbeitsort: Bern-Bimpliz



FGEAs 430r

Wir bieten Ihnen eine interessante, abwechslungsreiche Tatigkeit mit zeitgeméassen Anstellungs-
bedingungen, interner Weiterbildung und Aufstiegsmdglichkeiten sowie einen modernen, an die
offentlichen Verkehrsmittel angeschlossenen Arbeitsplatz.

Entsprechen Sie dem gesuchten Profil? Dann senden Sie uns lhre vollstdndigen Bewerbungsun-
terlagen via www.jobs.ch.

Wir machen Sie darauf aufmerksam, dass wir elektronische Bewerbungen bevorzugen. Dies
ermdoglicht uns eine raschere Bearbeitung. Zudem weisen wir Sie darauf hin, dass per Post ein-
gegangene Bewerbungsunterlagen nicht zurlickgesandt und ausschliesslich per E-Mail beant-
wortet werden.

Wir danken lhnen fur Ihr Interesse an unserem Unternehmen und freuen uns auf Ihre Bewerbung.

Assura —-Basis AG
Human Resources
Freiburgstrasse 370
3018 Bern
www.assura.ch



