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ElektroLife – Hinter dem Namen steckt mehr als ein Versprechen.  
 
Erfolgreiche Projekte und zahlreiche zufriedene Kunden, die unsere Professionalität, Termintreue und 

Engagement schätzen. Mit rund 200 Mitarbeitenden erbringen wir Höchstleistung mit konstanter 

Qualität durch viel Fachkompetenz und Innovationsgeist. Überzeuge Dich selbst und werde Teil 

unseres Teams! 

 
Wir bieten eine spannende Funktion im HR-Team. Als wichtiges Mitglied unterstützt Du uns tatkräftig 
über den gesamten HR-Life-Cycle. Wir suchen per sofort oder nach Vereinbarung eine engagierte 
Persönlichkeit als 
 

HR Sachbearbeiter:in (80- 100%) 

 

Deine Aufgaben 

• Effiziente Abwicklung aller administrativen HR-Tätigkeiten: Gewinnung, Einführung, Betreuung, 

Entwicklung und Trennung  

• Aktive Mithilfe bei der Rekrutierung    

• Erfassen von Personalmutationen sowie Lohnvorbereitung  

• Mitwirkung bei der monatlichen Lohnverarbeitung  

• Diverse Korrespondenz mit verschiedenen Sozialversicherungen sowie Kontakt mit Ämtern 

und Behörden  

• Unterstützung bei der Weiterentwicklung von Prozessen und Abläufen 

• Mitarbeit in HR-Projekten  

• Gegenseitige Stellvertretung innerhalb des HR-Teams  

 

Dein Profil 

• Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Grundausbildung  

• Weiterbildung im HR-Bereich (HR-SachbearbeiterIn o.ä.)  

• Erste Berufserfahrung im HR-Bereich   

• Sicherer Umgang mit IT-Systemen (MS Office, Excel etc.)   

• Ausgeprägte Dienstleistungsorientierung und Termintreue  

• Positive und proaktive Arbeitseinstellung 

• Team-Player und Interesse Neues zu lernen und mitzugestalten  

• Selbständige und zuverlässige Arbeitsweise sowie ein hoher Qualitätsanspruch 

• Kundenorientierung sowie hohe Sozialkompetenz und Vertrauenswürdigkeit  

 

Wir bieten 

• Interessante, abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tätigkeit 

• Gute Einarbeitung und fachliche Unterstützung 

• Aufgeschlossenes und motiviertes Team  

• Herausfordernde Funktion in einem dynamischen Umfeld  

• Chance in einem wachsenden Unternehmen mitzuwirken 

• Grosszügige Weiterbildungs- und Entwicklungsmöglichkeiten 

• Familiäres Arbeitsklima mit grossartigen Firmenevents 

 

 

Wir freuen uns auf Deine vollständigen Bewerbungsunterlagen. Bitte sende uns diese 

ausschließlich per E-Mail an: hr@elektrolife.ch   

http://www.elektrolife.ch/

