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TLLLE Administration & Payroll 50%

Dein Aufgabengebiet

Du bist eine HR-Allrounder*in, kennst dich in der Personaladministration sowie im
Payroll aus? Wenn du dich mit diesen Aufgaben identifizieren kannst, bist du die
richtige Person fiir unser Team:

e  Du bist verantwortlich fiir die Abwicklung der Lohnbuchhaltung, inkl.
Stammdatenpflege in unserem Lohnprogramm sowie deren Nachbearbeitung fiir
Quartals- und Jahresabschllisse

e Du leistest Mithilfe bei der Personaladministration vom Eintritt bis zum Austritt

e Das Abrechnen der Sozialabgaben und Quellensteuer gehdren ebenfalls zu Deiner
Tatigkeit sowie das melden und Abrechnen von Versicherungsfallen bei Krankheiten
und Unfallen

e Du hast ein interdisziplinéres Denkvermégen? Somit kénnen auch weitere
administrative Tatigkeiten im Bereich Marketing /Employerbranding anfallen

Das musst Du mitbringen

Du siehst Dich als eine unkomplizierte und offene Personlichkeit, die lhr Arbeitsumfeld aktiv mitgestalten und

pragen mochte? Wir suchen eine starke Hand fiir unser Team, jemand mit einem scharfen Auge fiir die
Administration und einem besonderes Herz fiir Human Resources!
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Ausbildung: Erfahrung: [
Deine Basis bildet die Ausbildung zur Fur eine hohe Arbeitsqualitat nimmst Du bereits Erfahrung
HR Assistent*in / HR Fachausweis in der Lohnverarbeitung in einem KMU mit
=)

Skills: ﬂf.;ée IT-Kenntnisse: L_.___l
o  Proaktive, exakt Arbeitende und zuverlassige o  Sattelfester Umgang mit der gesamtem

Personlichkeit Microsoft Office Palette
o  Strukturierte Arbeitsweise sowie ein e Vorzugsweise kennst Du das Programm Dialog Lohn

ausgepragtes Organisationstalent fir die Payroll Verarbeitung
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Mehr Infos zu unseren Benefits und unseren Jobs findest du auf dem QR-Code E
Wir freuen uns auf Deine Bewerbung an personal@mechtop.ch

Wir begeistern unsere Kunden seit iiber 25 Jahren mit cleveren Losungen in den Bereichen
' Fordertechnik, Anlagen/ Sondermaschinenbau, Rohrleitungs-/ Metallbau und Automatisierungsprojekten.

Wir betreuen unsere Kundenlangfristig mit unserem guten Service sowie nachhaltigen Wartungsarbeiten.




