HR Assistenz 60 % (m/w/d)

Temp & Fest Jobregion: Winterthur Stellenprozente: 60%

Beschreibung

Fir unseren Kunden in Winterthur suchen wir per sofort eine motivierte und
zuverlassige Personlichkeit als HR Assistenz 60 % (m/w/d). In dieser
Funktion unterstitzt du das HR-Team bei administrativen Aufgaben,
inshesondere im Bewerbungsmanagement und bei der Erstellung von
Arbeitszeugnissen.

HR Assistenz 60 % (m/w/d)

Deine Aufgaben

Erstellen von Arbeitszeugnissen

Unterstiitzung im Bewerbungsmanagement und bei der Vorselektion
von Bewerbungen

Allgemeine administrative Aufgaben im HR-Bereich

Unterstiitzung des Teams bei verschiedenen anfallenden Tatigkeiten
Ubernahme von Stellvertretungen, beispielsweise am Empfang

Dein Profil

¢ Erfahrung im HR-Bereich und in administrativen Tatigkeiten

¢ Erfahrung im Erstellen von Arbeitszeugnissen und in der
Bewerbervorselektion

¢ Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

o Selbststandige, strukturierte und genaue Arbeitsweise

¢ Offene, freundliche Personlichkeit mit schneller Auffassungsgabe

o Flexibilitat und Bereitschaft, verschiedene Aufgaben zu ibernehmen

¢ Per sofort verfiigbar

Das erwartet dich

e Pensum 60 %, verteilt auf Mittwoch, Donnerstag und Freitag
(ganztags)

¢ Abwechslungsreiche administrative Tatigkeiten

¢ Ein freundliches und unterstitzendes Team

e Moglichkeit eines langerfristigen temporaren Einsatzes

Haben wir dein Interesse geweckt?

Dann freuen wir uns auf deine Bewerbung! Bewirb dich direkt online und
sende uns deine vollstandigen Bewerbungsunterlagen. Wir freuen uns
darauf, dich kennenzulernen!

BERATER

Tania Paredes
+41 52 269 10 02

Seniority Level
Mitarbeiter

Berufskategorie
Administration /
Verkauf / Einkauf

Stellenprozent
60%

Jobtyp
Temp & Fest

Referenz-Nr.
TPA-AVE-TH-58333

Jobregion
Winterthur
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Wir wertschdtzen Vielfalt und begriissen daher alle Bewerbungen - unabhdngig von Geschlecht, ".' work
sozialer Herkunft, Religion, Alter und Identitdt. Zur leichteren Lesbarkeit und besseren \: Selection
Verstdndlichkeit verwenden wir nur eine Gender-Form. Selbstverstdndlich sind im jeweiligen \\-

Kontext alle Genderformen gleichermassen gemeint.

Unser Bewerbungsprozess
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