HR Service Specialist 60%
(m/w/d)

Fest - Teilzeit Jobregion: Ziirich Stellenprozente: 60%

Beschreibung

Unser Kunde ist eine der fihrenden privaten Klinikgruppen in der Schweiz.
Mit moderner medizinischer Infrastruktur bietet er erstklassige ambulante
und stationare Behandlungen in allen Fachbereichen. Die Gruppe umfasst 21
Kliniken und tiber 60 ambulante Zentren in 15 Kantonen. Mochten Sie Teil
dieser dynamischen Branche werden? Wir suchen dich, einen

HR Service Specialist 60% (m/w/d)

Aufgabenbereich

o Unterstiitzung bei allen administrativen Aufgaben vom Eintritt bis zum
Austritt der Mitarbeitenden

e Erstellung von Personalakten, Arbeitsvertragen, Arbeitszeugnissen
und weiteren Dokumenten

¢ Mitwirkung an diversen Personalprozessen wie Rekrutierung,
Personalentwicklung, Weiterbildung und Konfliktmanagement

e Ansprechpartner fiir Mitarbeitende und Vorgesetzte bei
personaladministrativen und arbeitsrechtlichen Anliegen

¢ Unterstiitzung im Zeit- und Absenzenmanagement sowie im
Controlling (monatliches Reporting, Kennzahlen etc.)

¢ Beteiligung an verschiedenen HR-Projekten

Anforderungen

¢ Erste Erfahrungen in einer Personalabteilung gesammelt

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare
Qualifikation

¢ Zusatzausbildung als HR-Assistent/in von Vorteil

¢ Empathische und integre Personlichkeit mit Organisationstalent und
praziser Arbeitsweise

¢ Verantwortungsbewusstsein und hervorragende
Kommunikationsfahigkeiten

Unser Angebot

e Anspruchsvolle und abwechslungsreiche Tatigkeiten in einem
leistungsstarken Team

Entwicklungsmoglichkeiten in einem wachsenden Arbeitsumfeld

5 Wochen Urlaub und bezahlte Feiertage

Rabatte iiber Swibeco (z.B. bei Coop, Zalando, Ikea, etc.)
Vollstandige Ubernahme der Krankentaggeld- und Unfallversicherung
Eine sichere und langfristige Anstellung in einem interessanten
Umfeld

BERATER

Antonio Piperno
+41 52 269 10 05

Seniority Level
Mitarbeiter

Berufskategorie
Administration /
Verkauf / Einkauf

Stellenprozent
60%

Jobtyp
Fest - Teilzeit

Referenz-Nr.
API-AVE-FT-43479

Jobregion
Zurich
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Haben wir Ihr Interesse geweckt? l'.' . Work
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Zogern Sie nicht und stellen Sie uns noch heute online Thre kompletten -

Bewerbungsunterlagen zu.

Wir freuen uns auf Sie

Wir wertschdtzen Vielfalt und begriissen daher alle Bewerbungen - unabhdngig von Geschlecht,
sozialer Herkunft, Religion, Alter und Identitdt. Zur leichteren Lesbarkeit und besseren
Verstdndlichkeit verwenden wir nur eine Gender-Form. Selbstverstdndlich sind im jeweiligen
Kontext alle Genderformen gleichermassen gemeint.

Unser Bewerbungsprozess
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