Die Robert Ott AG ist ein fuhrendes Dienstleistungsunternehmen im Bereich CNC-
Zerspanungstechnik. Wir stellen mit unseren Uber 120 Mitarbeitenden hochkomplexe
Werkstucke und Baugruppen fur die Bereiche Medizintechnik und Industrie her.

Gemeinsam erfolgreich!
HR-Verantwortliche/r 80-100%

Ihre Aufgaben:

« Personaladministration: Sie Ubernehmen samtliche Aufgaben in der
Personaladministration von A bis Z, inkl. Bearbeitung von Ein- und Austritten,
der Zeitbewirtschaftung und Mithilfe in der Lohnadministration

+ Beratung und Betreuung: Sie stehen den Fuhrungskraften in HR-spezifischen
Fragen beratend zur Seite und tragen zu einer optimalen Betreuung der
Mitarbeitenden bei

« Anpassung von Reglementen: Sie sind verantwortlich fir die Anpassung und
Umsetzung von HR-Reglementen und Richtlinien, um die Einhaltung von
arbeitsrechtlichen Bestimmungen sicherzustellen und interne Prozesse zu
optimieren

+ Unterstiitzung in der Rekrutierung: In Zusammenarbeit mit den Fihrungs-
kraften koordinieren Sie den Rekrutierungsprozess und unterstitzen in der
Auswahl geeigneter Kandidaten

« Mitwirkung bei HR-Projekten: Sie sind verantwortlich fur die Umsetzung von
verschiedenen HR-Projekten zur Weiterentwicklung des Unternehmens

« Stellvertretung Leiter Finanzen und HR: Bei Abwesenheit des Leiter Finanzen
und HR Ubernehmen Sie dessen Stellvertretung und stellen die reibungslose
Abwicklung aller wesentlichen Aufgaben im Finanzbereich sicher

Ihre Qualifikationen:

 Abgeschlossene Ausbildung als HR-Fachfrau / HR-Fachmann mit eidg.
Fachausweis oder vergleichbare Qualifikation

» Mehrjahrige Erfahrung in der Personaladministration und Personalbetreuung

« Sehr gute Kenntnisse des Schweizer Arbeitsrechts

» Hohe Serviceorientierung und Freude an der Zusammenarbeit mit Menschen

+ Selbstandige, strukturierte und I6sungsorientierte Arbeitsweise sowie gutes
Durchsetzungsvermoégen

» Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Worauf Sie bei uns zahlen kdnnen:

» Unsere interne Einfihrung bereitet Sie bestens auf die zukuinftige Aufgabe vor

» Eine verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Position in einem
dynamischen Umfeld wartet auf Sie

» Ein kollegiales und wertschatzendes Team

» Ein modernes Arbeitsumfeld, ein attraktives Salar sowie gute Sozialleistungen

- Sie profitieren von unseren Mitarbeiter-Benefits (Teamevents, Gratisparkplatz,
Absenzen-Pramiensystem usw.)
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Interessiert?
Dann senden Sie Ihre Bewerbungsunterlagen an s.schaller@robertottag.ch

MADE IN
TZERLAND

FUr Ruckfragen steht Ihnen M. Hauswirth 062 769 10 73 oder m.hauswirth@robertottag.ch
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