4, MECHTOP

Bewirb dich jetzt als Mechanics in Motion

Sachbearbeiter*in HR60-80 %

Als Sachbearbeiter*in HR Gbernimmst du die Rekrutierung und unterstutzt die
Leiterin HR in allen administrativen Belangen. Zudem arbeitest du aktiv an
Projekten mit. Deine Ziele sind, eine professionelle Abwicklung der Rekrutierung
i sowie der Administrationsprozesse zu gewahrleisten. Weiter Gbernimmst du die
: L«% Stellvertretung der Leiterin HR.

-

§ DEIN AUFGABENGEBIET

Verantwortung fir den Rekrutierungsprozess und allen damit verbundenen

vor- und nachgelagerten Arbeiten

e Ubernahme der taglich anfallenden administrativen Arbeiten innerhalb der
HR-Abteilung vom Ein- bis hin zum Austritt inkl. Abwicklung von Krankheits-
und Unfallen

e Mitverantwortlich fur die Sicherstellung einer korrekten Zeiterfassung

e  Mithilfe bei der Abwicklung von HR-Projekten in Zusammenarbeit mit der
HR-Leiterin

e Mitarbeit bei der monatlichen Lohnverarbeitung

e Koordination von Besprechungen und Veranstaltungen

e Unterstutzung der HR-Leiterin bei allen Aufgaben rund um das Human

Resources

DEINE AUSBILDUNG

Kaufmannische Grundausbildung, Weiterbildung zur HR-Assistenz

von Vorteil
e Fundierte Erfahrung im operativen HR und in der Rekrutierung idealerweise
in einer KMU oder einem vergleichbaren Umfeld

DAS BRINGST DU MIT

Sattelfester Umgang mit der gesamtem Microsoft Office Palette

e Sichere verbale und schriftliche Kommunikationsfahigkeit in Deutsch, weitere
Sprachkenntnisse kdnnen ein Plus sein

e Hohe Integritat im Umgang mit sensiblen und vertraulichen Informationen

e Eigeninitiative, exakte, selbstdndige und proaktive Arbeitsweise, Verantwor-
tungsbewusstsein und Problemlésungskompetenz, ausgepragtes Organisations-
talent

Freude an der Personalrekrutierung

Interessiert?
Wir freuen uns auf deine Bewerbung an BENEFITS
personal@mechtop.ch

e Unter folgendem QR-Code findest du eine Ubersicht der
Benefits, die du als Mitarbeiter*in der Mechtop AG hast

Bitte melde dich direkt bei Angela Thuler gen in den Bereichen Fordertechnik, Anlagen- und Sondermaschinenbau,

Tel. 062 205 99 53 (DI / FR anwesend) ' Rohrleitungs- und Metallbau sowie Automatisierungsprojekte. Unsere

N Kundenbetreuung zeichnet sich durch exzellenten Service und nachhal-
tige Wartungsarbeiten aus, die langfristige Zufriedenheit sicherstellen.

Fragen? ' Seit mehr als 25 Jahren begeistern wir unsere Kunden mit cleveren Lésun-



