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work-shop ist seit 1994 |Ihr Personaldienstleister in der Ostschweiz, dem Firstentum Liechtenstein und
in Bayern. Unsere Kernkompetenz liegt in einer umfassenden Dienstleistung im HR-Bereich, von
Temporararbeit Uber Dauerstellenvermittlungen bis hin zu Mandatsauftrdgen, Outsourcing, Payrolling
und Outplacement. Fir unseren Kunden suchen wir eine/n

Personalsachbearbeiter/in

Tatigkeiten:

— Zeiterfassung, Absenzenmanagement

— Bearbeiten der monatlichen Variablen

— Lohnabrechnungen erstellen

— Arbeiten mit den Sozialversicherungen

— Unfalltaggeld, Krankentaggeld, Kinderzulagen, EO

— Zwischenverdienste und Arbeitgeberbescheinigungen ausstellen
— Quellensteuer bearbeiten

— Arbeitsbewilligungen einholen

— Aligemeine Korrespondenz auch mit Behérden

— Arbeitszeugnisse schreiben

— Mitarbeit bei Abschliissen und Projekten im HR

— Ansprechperson fur Mitarbeitende und Fiihrungskréafte

Anforderungen:

— Kauffrau EFZ, Kaufmann EFZ

— Weiterbildung zur Personalassistent/in, HR-Fachfrau, HR-Fachmann
— Erfahrung in der Admininstration im HR

— ldealalter 25 Jahre bis 45 Jahre

— Exakte und speditive Arbeitsweise

— Belastbar und verantwortungsbewusst

— Teamfahig und humorvoll

— Wounsch sich weiterzuentwickeln

— Ein Auto ist fir diese Stelle von Vorteil

Arbeitsort:
Region Uzwil

Wir bieten:

Wir bieten eine interessante Stelle im HR in einem lebhaften und dynamischen Unternehmen, die nach
guter Einarbeitung und bei Eignung die Mdglichkeit bietet gewisse Teilbereiche selbsténdig zu fihren.
Unsere Kundin und wir freuen uns Uber lhre aussagekraftige Bewerbung.

Zustandig:

Roland Gut

work-shop Personal St. Gallen GmbH

Oberer Graben 16

9000 St. Gallen

+41 71 227 38 80

roland.gut@work-shop.ch WORK_ s HOP
www.work-shop.ch

Personaldienstleister. Mit Erfolgsprinzip.
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