_ Spezialistin Lohn 1
Personaladministration

ULTIMA

Unsere Auftraggeberin ist eine Organisation, welche sich fiir Menschen mit komplexen kognitiven und
mehrfachen Beeintrachtigungen engagiert. Im Mittelpunkt stehen dabei stets die individuellen
Bedurfnisse und Voraussetzungen jedes Einzelnen. Ihre Arbeit orientiert sich an den Grundsatzen der
UN-Behindertenrechtskonvention. Die kontinuierliche Weiterentwicklung der Organisation und den
Mitarbeitenden bildet die Grundlage fiir die tagliche Arbeit.

Spezialistin Lohn- und Personaladministration 70-80%

lhre Aufgaben

e Gesamtverantwortung fir die Lohnverarbeitung

e Selbstandige Durchfiihrung sdmtlicher administrativer Personalprozesse
- Vom Eintritt tber Veradnderungen bis hin zum Austritt oder Pensionierung
- Bearbeitung von Vertragsmutationen
- Erstellung von Arbeitsvertragen und Austrittsdokumenten

e Koordination der Abmeldungen und Uberwachung von Arbeitsbewilligungen fiir internationale
Mitarbeitende

e Bearbeitung aller lohn- und versicherungstechnischen Belange im Zusammenhang mit Krankheits-
und Unfallmeldungen, inklusive Prifung der Leistungsabrechnungen

e Abwicklung der Quellensteuerabrechnungen sowie Mitwirkung beim Jahresabschluss

lhr Profil

Sie verfligen Uber eine abgeschlossene Grundbildung im kaufmannischen Bereich oder einer
vergleichbaren Ausbildung. Eine mehrjahrige Erfahrung in der Lohnbuchhaltung und Sozialversicherung
ist unerldsslich. Idealerweise haben Sie sich im Bereich Personal und Sozialversicherungen
weitergebildet. Eine strukturierte und prazise Arbeitsweise, ein hohes Mass an Kundenorientierung und
Zuverlassigkeit zeichnet Sie aus. Zudem bewahren Sie dank Ihrer ausgeglichenen Personlichkeit auch
in herausfordernden Situationen einen kihlen Kopf.

lhr Ansprechpartner

Lassen Sie sich von uns Uber das spannende Aufgabengebiet und weitere Details naher informieren.
Roger Buchi freut sich auf lhre Bewerbungsunterlagen vorzugsweise per E-Mail an info@ultimativo.ch
mit der Referenznummer RO2049. Absolute Diskretion ist selbstverstandlich.
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