fit school.

Die Schweizer Stiftung fit4school setzt sich fiir den Erfolg der Schiilerinnen und Schiiler
ein. Wir engagieren uns mit Begeisterung in der individuellen, schulerganzenden
Unterstiitzung, helfen ambitionierten Jugendlichen, die passende Lehrstelle zu finden und
begleiten sie bei Bedarf auch wahrend der Berufsausbildung. In unserem modernen,
eigens dafir konzipierten Lern- und Coachingcenter nehmen Schiilerinnen und Schiiler
unsere Coachings zur Entwicklung ihrer persoénlichen Lernstrategien, qualifizierte
Unterstiitzung bei der Prifungsvorbereitung, Intensivtrainings und das Nachhilfeangebot
von der Primarschule bis zur Matura in Anspruch.

Fur die tatkraftige UnterstUtzung unserer Zentrale suchen wir ab 01.06.2024 eine engagierte,
proaktive und organisationsstarke Persénlichkeit fur die Funktion als:

Generalist/in Buchhaltung und Lohnbuchhaltung

Du brennst fur die Welt der Buchhaltung und des Human Resources? Mit einer
abgeschlossenen kaufmannischen Grundausbildung und erfolgreichem Abschluss der
Weiterbildung zur/zum HR-Fachfrau / HR-Fachmann mit eidg. Fachausweis oder in
Betriebswirtschaft konntest du in den vergangenen Jahren tiefgreifende Kenntnisse sammeln?
Dann bewirb dich noch heute als unsere engagierte Fachperson (m/w/d).

Aufgaben
e Sicherstellung einer reibungslosen Personaladministration vom Eintritt
bis zum Austritt der Mitarbeitenden
e Kranken- und Unfallmeldungen inkl. Taggeld-Abrechnungskontrolle
e Schnittstelle zu Versicherungen, Behorden, Finanzabteilung
e Vorbereitung monatlicher Lohnlaufe
e Beratung und Betreuung von Mitarbeitenden und FUuhrungskraften
e Verwaltung der Debitoren- und Kreditorenrechnungen
e Verwaltung Mahnwesen

Anforderungen

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung und Weiterbildung zur/zum
eidg. HR-Fachfrau / HR-Fachmann oder in Betriebswirtschaft

e Mindestens 4 Jahre Erfahrung

o Selbststandige Arbeitsweise, MS Office-Kenntnisse, Bexio

e HR-Admin-/Generalisten-Rolle

e Hohe Diskretion und Zuverlassigkeit im Umgang mit sensiblen
Informationen

e Leidenschaft fur HR-Themen, Kommunikationsstarke und Teamgeist

e Engagement, Belastbarkeit, Eigeninitiative, Organisations- und
Planungsgeschick

e Stilsicheres Deutsch in Wort und Schrift

Wir freuen wir uns auf deine Bewerbung!

Bitte sende deine vollstandigen Bewerbungsunterlagen an: hello@fit4school.ch



