BERTSCHI

Die Bertschi Backerei zum Brotkorb AG mit Sitz in Kloten verpflichtet sich seit 1896 der Tradition des
Béacker-Handwerks. Heute présentiert sich das Unternehmen in Privatbesitz als moderner und
innovativer Gewerbebetrieb, der rund um die Uhr Leckerbissen in bester Qualitdt produziert. Bei
Bertschi steht der Mensch im Mittelpunkt - sowohl die Kunden wie auch jedes Teammitglied in den
Produktions- und Verkaufsstatten in Kloten und Niederglatt. Mégen Sie Brot- und Backwaren, ob siss
oder salzig? Falls ja, so bietet sich IThnen eine Chance, mit Uberdurchschnittlichem Gestaltungsfreiraum
wirklich viel bewegen zu dirfen. Freuen Sie sich auf einen soliden Arbeitgeber mit einem guten Ruf,
einem lebendigen Umfeld und kurzen Entscheidungswegen!

In den letzten Jahren sind wir stark gewachsen und suchen deshalb zur Unterstitzung unseres
Human Resources Teams eine engagierte, zahlenaffine, zuverlassige und vertrauensvolle
Persdnlichkeit fir unsere

HR-Administration 80 - 100% (m/w)

Ihr Aufgabenbereich:

e Bewirtschaftung der gesamten Personaladministration:
o Verarbeitung von Ein- und Austritten
o Anmeldung bei den Sozialversicherungen
o Verwaltung der Personaldossiers
o Verfassen von Arbeitszeugnissen, Vertradgen, Bestatigungen sowie von Vereinbarungen, usw.
e Beantwortung und Bearbeitung verschiedener HR relevanter Fragen der Mitarbeitenden
e Anwesenheits- und Absenzen-Management (Ferienplanung, Dienstplanung, komplettes Krankheits-
und Unfall-Management, etc.) im Zeiterfassungssystem sowie Erstellung von Statistiken
e Korrespondenz mit Amtern, Einholung von Bewilligungen
e Unterstlitzung und Optimierung interner HR-Prozesse

Unsere Anforderungen:

o Kaufméannische Ausbildung mit Weiterbildung auf Stufe HR-Sachbearbeiter/in

¢ Arbeitserfahrung als HR-Sachbearbeiter/in vorzugsweise in der Industrie

¢ Stilsichere Deutschkenntnisse in Wort und Schrift, jede weitere Fremdsprache ist von Vorteil
o Ausgepragte IT-Affinitat, versierte MS-Office-Kenntnisse und Offenheit fir Neuerungen

Haben wir lhr Interesse geweckt — dann freut sich Frau Viviane Tinnirello, Leiterin Human Resources
auf lhre kompletten Bewerbungsunterlagen per E-Mail jobs@bertschi-baeckerei.ch. Gerne steht sie
Ihnen auch fir telefonische Auskiinfte, unter der Nummer 044/809 25 25 zur Verfiigung.
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