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Bist Du bereit Teil eines aufgestellten, humorvollen wie auch dynamischen Teams zu werden?  
Wir suchen ein genauso motiviertes und passioniertes Teammitglied, welches mit uns anpacken, verändern 
und gewinnen will. Bewirb dich jetzt und mach mit uns den Unterschied! 

DEINE HERAUS- 
FORDERUNG 

· Personaladministration vom Eintritt bis zum Austritt 
· Korrekte Fallabwicklung im Bereich Krankentaggeld, Pensionskasse, SUVA, EO, ALV, Familien- resp. 

Kinderzulagen sowie IV-Meldungen 
· Unterstützung im Rekrutierungsprozess (Korrespondenz, Terminkoordination, Inseratschaltungen)  
· Umfassendes Zeitmanagement in SAP inkl. Erstellung entsprechender Statistiken 
· Mithilfe in der Lohnverarbeitung wie auch Quellensteuerabrechnung 
· Hilfestellung bei jeglichen HR relevanten Themen und Ansprechperson für die gesamte Belegschaft 

inklusive Verwaltungsrat, Geschäftsleitung sowie Führungskräfte 
· Mitarbeit in spannenden und abwechslungsreichen HR-Projekten 
· Monatliche Empfangsarbeiten und Stellvertretungen im Bereich HR 
· Mithilfe bei der Betreuung der KV-Lernenden im Bereich Empfang und Human Resources 
· Unterstützung bei der Organisation und Koordination von Personalanlässen 

DEIN PROFIL · Abgeschlossene kaufmännische Grundausbildung mit Weiterbildung im Bereich HR 
(Personalassistentin/Personalfachausweis o.ä.) 

· Erste Praxiserfahrung in vergleichbarer Stelle 
· Sehr gute Deutsch- wie auch Englischkenntnisse, Französischkenntnisse von Vorteil 
· Fundierte MS-Office sowie gute SAP Kenntnisse 
· Offenes und dienstleistungsorientiertes Kommunikationstalent 
· Strukturierte und selbständige Arbeitsweise 
· Professionelles sowie gepflegtes Auftreten 
· Empathische und hilfsbereite Wesensart 
· Zuverlässig, vertrauenswürdig und interessiert 
· Diskreter Mitdenker mit hoher Flexibilität 
· Verantwortungsbewusst, belastbar und initiativ 

UNSER ANGEBOT · Aufgestelltes und motiviertes Team 
· Interessante und abwechslungsreiche Tätigkeit 
· Moderne Infrastruktur 
· Attraktive Anstellungsbedingungen 
· Auf Dich zugeschnittenes Einführungsprogramm 
· Sportliches und dynamisches Arbeitsumfeld 

DEIN NEUBEGINN BEWEGE MIT UNS DIE FAHRRADWELT!  
 
Auf unserer Website erfährst Du mehr über unser Unternehmen: www.dtswiss.com  
 
Unsere Personalabteilung nimmt sich für allfällige Fragen gerne Zeit für Dich und freut sich auf 
Deine vollständige Bewerbung mit der Referenz-Nr. PS-038. 
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