
 

 

 

 

 
 

 

 

 
Scenic Tours Europe AG ist der Europäische Ableger des internationalen Erstklass- und Luxus-
Reiseveranstalters Scenic°. Unser schnell wachsendes Unternehmen mit Büros im Zentrum von Zug 
sucht ab sofort oder nach Vereinbarung eine selbständige und teamfähige Persönlichkeit für die Position 
als 

HR Koordinator/in Hospitality 100% (m/w) 

Ihre Aufgaben:  

 Verantwortlich für die zeitnahe und genaue Personaldatenerfassung im HR Admin-System 

 Verantwortlich für die Personaldossiers 

 Mitverantwortlich für das korrekte Führen der Schiffs-Personallisten 

 Mitverantwortlich für das korrekte Führen der Ferienrotationen des Schiffs-Personals 

 Verantwortlich für das korrekte Abrechnen der Reisespesen des Schiffs-Personals 

 Mitverantwortlich für Registrierung bei AHV, FAK und ALV des Schiffs-Personals 

 Mitverantwortlich für die Personaladministration bei Krankheit und/oder Unfall  

 Unterstützung bei der Erstellung der Unterlagen für Visa, A1 Bescheinigungen und ähnlichen Dokumenten 

 Mitwirkung im Rekrutierungsprozess 

 Mitwirkung im monatlichen Lohnlauf  

 Bearbeitung von Mitarbeiter Anfragen 

 Mitarbeit in HR-Projekten 

 Diverse ad hoc Tätigkeiten 

Sie bringen mit: 

 Kaufmännische Ausbildung und / oder Weiterbildung im Personalwesen (Personalassistent/in) 

 Mindestens 1 Jahr Berufserfahrung in ähnlicher Rolle, vorzugsweise in einem internationalen 

Umfeld 

 Sehr gute Sprachkenntnisse in Deutsch und Englisch (mündlich und schriftlich), gute 

Französischkenntnisse von Vorteil 

 Schnelle Auffassungsgabe 

 Teamplayer-Qualitäten 

 Flexibilität 

 Selbständige Arbeitsweise 

 Offenheit für neue Konzepte und neue Projekte 

Wir bieten Ihnen eine selbständige Tätigkeit in einem jungen und sympathischen Team. Sie erhalten 
Einblick in ein spannendes und internationales Umfeld einer sich erfolgreich weiterentwickelnden 
Unternehmung. 
 
Weitere Informationen über Scenic finden Sie unter www.scenic.eu. Sie fühlen sich angesprochen? Dann 
freuen wir uns auf Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen bis spätestens 10. Dezember 2019. Folgen 
Sie diesem Link https://scenicglobal.applytojob.com/apply auf unsere Rekrutierungsseite, um sich online 
zu bewerben (wir akzeptieren nur Direktbewerbungen). 

 
Scenic Tours Europe AG, Dammstrasse 21, Postfach 7743, 6302 Zug  

https://scenicglobal.applytojob.com/apply

