Uberall fiir alle

SPITEX

Ziirich

Das HR-Services Team bei Spitex Ziirich sorgt mit Leidenschaft flr die gesamte Lohnabwicklung und
Personaladministration fur unsere rund 1'500 Mitarbeitenden.

Fiir die Dauer eines Mutterschaftsurlaubs suchen wir spatestens per Juni 2026 befristet bis Ende
Februar 2027 eine interessierte Persénlichkeit mit erster HR-Erfahrung, welche uns kompetent in der HR-
Administration verstarkt.

HR Sachbearbeiter/-in befristet 80-100% (a)

(a)lle sind angesprochen. Geschlecht, Herkunft, Alter? Uns interessieren deine Qualifikation
und Begeisterung fiir die Arbeit.

DEINE AUFGABEN

e Erfassen von Unfallmeldungen

e Verfassen und Versenden von Arbeitsbestatigungen, Zwischen- sowie Arbeitszeugnisse

e Erstellen von Briefen und Listen flir Pensionierungen sowie Dienstjubilaen

e Entgegennehmen von Weiterbildungsantragen sowie Erstellen und Versenden von
Weiterbildungsvereinbarungen

e Anmelden von Familienzulagen

e Bestellen von Visitenkarten

¢ Allgemeine Unterstilitzung in allen administrativen Belangen

e Stellvertretung der Kolleginnen wahrend Ferienabwesenheiten

DU FINDEST BEI UNS

e Moderner und zentraler Arbeitsplatz im A1 M.0.V.E Geschaftshaus in Zirich-Altstetten
Strukturierte Einarbeitungszeit

Ein herzliches und hilfsbereites HR-Team

Eine wertschatzende Kultur mit Begegnung auf Augenhdhe

Unsere weiteren Vorteile findest du hier: https://jobs.spitex-zuerich.ch/vorteile/


https://jobs.spitex-zuerich.ch/vorteile/

DU BRINGST MIT

e Weiterbildung im HR auf Stufe Assistenz

Erste Erfahrungen in der Personaladministration

Fundierte MS-Office-Kenntnisse

Freude am Erledigen von administrativen Tatigkeiten
Strukturierte und exakte Arbeitsweise

Stilsichere mundliche sowie schriftliche Deutschkenntnisse

Das ist noch nicht der richtige Job flr dich? Dann schau dir gerne unsere weiteren Stellen an oder melde dich bei
einem HR-Coach, um weitere Mdglichkeiten zu besprechen.

Wir beriucksichtigen fir diese Ausschreibung aktuell nur Direktbewerbungen und nehmen keine
Dossiers von Personaldienstleistern an.

WIR FREUEN UNS
AUF DEINE BEWERBUNG

¢

JETZT BEWERBEN MIT WHATSAPP BEWERBEN

CLAUDIA SEEL

\ Leiterin HR

+41 58 329 65 90
Spitex Zurich

Altstetterstrasse 124
8048 Zirich

- BEWEGTE-JOBS.CH


https://jobs.spitex-zuerich.ch/offene-stellen/
https://spitex-zuerich.onlyfy.jobs/application/apply/l8rzyygum06c1vh9vbz4qeoccrifr37
https://spitex-zuerich.onlyfy.jobs/application/apply/l8rzyygum06c1vh9vbz4qeoccrifr37
https://of-spitex-zuerich.pitchyou.de/go/l8rzyygum06c1vh9vbz4qeoccrifr37
http://www.bewegte-jobs.ch/

