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Unser Mandant ist weltweit ein führender Gesundheitsdienstleister mit mehreren Geschäftseinheiten 
in der Schweiz. Zur Verstärkung des HR Support Teams rekrutieren wir einen HR Specialist für ein 
vielseitiges Aufgabengebiet. 
 
 

HR Specialist 80-100% 
 
Als Teil eines Teams von HR Spezialisten begleiten Sie zwei Geschäftseinheiten und unterstützen 
dabei die HR Business Partner. 
 
Ihre Aufgaben 
• Verantwortlich für den gesamten Ein- und Austrittsprozess und Formalitäten 
• Erstellung von diversen Dokumenten (Arbeitsverträgen, Zeugnisse und Bestätigungen) 
• Führung der Personaldossiers und pflegen der Stammdaten über unser HR Tool 
• Stellvertretung im Bereich PEP / Polypoint inklusive Monatsabschlüsse 
• Mitarbeit in HR-Projekten 
 
 
Ihr Profil 
• Kaufmännische Ausbildung mit einer Weiterbildung als eidg. dipl. Personalfachfrau-/mann  
• Fundierte Erfahrungen im administrativen Personalbereich mit Kenntnissen im Bereich 

Sozialversicherungen und/oder Payroll  
• Eigenverantwortliche Arbeitsweise und Freude den eigenen Arbeitsbereich mitzugestalten 
• Hohe IT Affinität insbesondere auch mit Excel  
• Navision Kenntnisse und Erfahrungen mit dem Zeiterfassungstool PEP von Polypoint von Vorteil 
 
 
Ihr Ansprechpartner 
Lassen Sie sich von uns über das spannende Aufgabengebiet und weitere Details näher informieren. 
Herr Roger Büchi freut sich auf Ihre Bewerbungsunterlagen vorzugsweise per E-Mail an 
info@ultimativo.ch mit der Referenznummer ROB1964. Absolute Diskretion ist selbstverständlich. 
 
 
  


