
 

Zühlke – empowering talents. Bei Zühlke sind herausfordernde Aufga-
ben alltäglich. Wir begleiten unsere Kunden bei der Umsetzung ihrer 
Vision von der cleveren Idee bis zum durchschlagenden Markterfolg. 
Als Lösungspartner bringen wir unsere langjährige und branchenüber-
greifende Expertise ein und übernehmen Verantwortung für den Pro-
jekterfolg. Was wir dazu brauchen: Dein Talent. 
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Head HR Operations (w/m) 100% 
Gestalte das digitale HR von morgen mit. 
 
Deine Aufgabe. 

◼ Du bist in deiner Funktion sowohl für die strategische Roadmap des HR Operations Bereichs wie auch 
für die Sicherstellung der operativen Tätigkeiten der Personaladministration zuständig. 

◼ Du bringst bereits Erfahrung in der Durchführung von Digitalisierungsprojekten im Bereich HR Ope-
rations mit und als Prozess-Profi weisst du, was es heisst, HR-Prozesse zu analysieren, zu gestalten 
und zu optimieren. 

◼ Du betreust und berätst unsere Mitarbeitenden sowie Führungskräfte entlang des gesamten 
Employee-Life-Cycles bei allen personaladministrativen und arbeitsrechtlichen Fragestellungen.  

◼ Du erstellst Arbeitsverträge, schreibst Arbeitszeugnisse und bist für die korrekte Durchführung von 
Mutationen verantwortlich. Weiter unterstützt du bei der monatlichen Lohnverarbeitung.  

◼ Du weisst, welche Themen die operative HR Arbeit in Zukunft prägen werden und antizipierst Trends 
in deinem Verantwortungsbereich frühzeitig.  

◼ Du bringst deine Erfahrung gewinnbringend ein und leistest einen aktiven Beitrag bei der Professio-
nalisierung und Digitalisierung unserer HR Operations.  

Dein Talent. 

◼ Du bringst mindestens acht Jahre relevante Erfahrung im administrativen HR Management mit und 
findest dich auch in der Lohnbuchhaltung problemlos zurecht.  

◼ Dir macht es Spass, Zukunftsthemen voranzutreiben und hast ausgewiesene Erfahrung im Projekt-
management. Im Idealfall hast du bereits erfolgreich Digitalisierungs- sowie Shared-Services-Projekte 
durchgeführt. 

◼ Du kennst dich im Arbeitsrecht und im Bereich Sozialversicherungen sehr gut aus und hast zudem 
die Weiterbildung als HR-Fachfrau/-mann erfolgreich abgeschlossen. 

◼ Global Mobility Themen sind für dich nicht unbekannt und du hast Erfahrung in der operativen Ab-
wicklung von Entsendungsprozessen. 

◼ Du bringst Führungserfahrung mit und bist in der Lage, auch in anspruchsvollen Veränderungspro-
zessen dein Team auf ein gemeinsames Ziel auszurichten. 
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◼ Du verfügst über ein gutes Netzwerk, ausgezeichnete Kommunikationsfähigkeiten und bist sehr ge-
schickt im Umgang mit anspruchsvollen Stakeholdern. 

◼ Du denkst analytisch und vernetzt, bist konzeptionell stark und zeichnest dich durch hohe Durchset-
zungs- und Überzeugungskraft aus. 

◼ Du bist eine initiative, flexible und kundenorientierte Persönlichkeit mit einem ausgeprägten Quali-
tätsbewusstsein und einer sehr exakten, selbstständigen und ergebnisorientierten Arbeitsweise. 

◼ Du verfügst über stilsichere Deutschkenntnisse sowie gute Englischkenntnisse und überzeugst die 
internen Kunden mit deinem kompetenten und professionellen Auftreten. 

◼ Du bist ideenreich, positiv denkend und humorvoll, du arbeitest gerne im Team und dir ist ein kolle-
giales und dynamisches Arbeitsumfeld wichtig. 

 
Und Zühlke. 
Bring dein Talent in einem hochqualifizierten Umfeld zur Entfaltung: Zühlke bietet dir vernetzte Innovati-
onskraft und die Sicherheit einer langjährigen internationalen Erfolgsgeschichte. Es warten regelmässige 
Arbeitszeiten und abwechslungsreiche Aufgaben mit viel Freiraum in einer wachsenden Firmengruppe. 
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