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HR Assistenz 60 % (m/w/d)

Temp & Fest         Jobregion: Winterthur          Stellenprozente: 60%

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

Beschreibung

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

HR Assistenz 60 % (m/w/d)

Deine Aufgaben

Erstellen von Arbeitszeugnissen
Unterstützung im Bewerbungsmanagement und bei der Vorselektion
von Bewerbungen
Allgemeine administrative Aufgaben im HR-Bereich
Unterstützung des Teams bei verschiedenen anfallenden Tätigkeiten
Übernahme von Stellvertretungen, beispielsweise am Empfang

Dein Profil

Erfahrung im HR-Bereich und in administrativen Tätigkeiten
Erfahrung im Erstellen von Arbeitszeugnissen und in der
Bewerbervorselektion
Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
Selbstständige, strukturierte und genaue Arbeitsweise
Offene, freundliche Persönlichkeit mit schneller Auffassungsgabe
Flexibilität und Bereitschaft, verschiedene Aufgaben zu übernehmen
Per sofort verfügbar

Das erwartet dich

Pensum 60 %, verteilt auf Mittwoch, Donnerstag und Freitag
(ganztags)
Abwechslungsreiche administrative Tätigkeiten
Ein freundliches und unterstützendes Team
Möglichkeit eines längerfristigen temporären Einsatzes

Haben wir dein Interesse geweckt?

Dann freuen wir uns auf deine Bewerbung! Bewirb dich direkt online und
sende uns deine vollständigen Bewerbungsunterlagen. Wir freuen uns
darauf, dich kennenzulernen!
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Wir wertschätzen Vielfalt und begrüssen daher alle Bewerbungen – unabhängig von Geschlecht,
sozialer Herkunft, Religion, Alter und Identität. Zur leichteren Lesbarkeit und besseren
Verständlichkeit verwenden wir nur eine Gender-Form. Selbstverständlich sind im jeweiligen
Kontext alle Genderformen gleichermassen gemeint.

Unser Bewerbungsprozess


