ZUGERBERG "2

Passion, Exzellenz, Verantwortung und Bodenstandigkeit. Diese Werte stehen bei der Zugerberg Finanz
im Mittelpunkt. Wir sind ein inhabergefiihrtes Unternehmen mit ausgezeichnetem Renommee und Domizil
in Zug. Unsere Kernkompetenz ist die aktive, der Marktsituation angepasste, unabhangige Vermdgensver-
waltung.

Fir unser dynamisches und wachsendes Unternehmen suchen wir eine engagierte, diskrete und verantwor-
tungsbewusste Personlichkeit als

Sachbearbeiter/-in HR-Administration (w/m/d) 60%

lhr Aufgabengebiet:

- Ubernahme abwechslungsreicher, administrativer Aufgaben entlang des HRM-Prozesses, insbe-
sondere in den Themenbereichen Personalgewinnung, Einstellung, Onboarding und Befreuung

- Verwaltung und Pflege der Mitarbeiterstammdaten

- Bearbeitung von Unfall- und Krankheitsmeldungen, Meldungen zu Militdar und Mutterschaft

- Organisation von Uberraschungen zu Geburtstag, Jubilden und Mitarbeiteranldssen

- Erstellung und Aktualisierung von Statistiken

- Uberarbeitung von Reglementen, Dokumentationen und Checklisten

- Unfterstiitzung bei HR-Projekten sowie der Optimierung von HR-Prozessen

- Teilnahme an Kunden- und Partneranldssen

Sie bringen mit:

- Kaufmannische Grundausbildung oder Handelsschule; abgeschlossene Weiterbildung auf Stufe
HR Assistent/in oder Sachbearbeiter/in Personalwesen (oder aktuell auf dem Weg dazu)

- Berufserfahrung in einem Umfeld mit hohem Grad an Diskretion und Verschwiegenheit

- Vertrauenswirdigkeit, verbunden mit einem integrativen Charakter

- Organisationstalent mit dienstleistungs- und lésungsorientierter Handlungsweise

- Selbststandige, exakte und strukturierte Arbeitsweise, ergdanzt mit hohem Verantwortungsbe-
wusstsein, Flexibilitdt und Belastbarkeit

- Stilsichere miindliche und schriftliche Ausdrucksweise in Deutsch; jede weitere Sprache von Vorteil

- Hohe IT-Affinitat und versierter Umgang mit MS-Office sowie allenfalls mit dem PMS «Abacus»

Wir bieten:

- Eine aftraktive Weiterentwicklung lhrer beruflichen Laufbahn

- Strukturiertes, individuelles Einfihrungsprogramm fiir einen erfolgreichen Start
- Ausgezeichnete Sozialleistungen und interessante Fringe Benefits

- Unfterstiitzung durch moderne Infrastruktur und Tools

- Einen attraktiven Arbeitsplatz im Lussihof in Zug

Neugierig? Wir auch! Und freuen uns Gber den Erhalt Ihres vollstandigen Bewerbungsdossiers an
personal@zugerberg-finanz.ch; Zugerberg Finanz AG, Manuela Villiger, Lissiweg 47, CH-6302 Zug,
Tel. Nr. 041 769 50 21.

Es werden nur Direktbewerbungen bericksichtigt.
Zugerberg Finanz AG +41 41 769 50 10

Lussiweg 47 info@zugerberg-finanz.ch
CH-6302 Zug www.zugerberg-finanz.ch
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