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HR-Administrator/in 50% oder nach Absprache

Uber uns:

Wir sind ein fGhrendes St.Galler Unternehmen in der Kinderbetreuung und sefzen auf Qualitat, Inno-
vation und exzellenten Kundenservice. Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir ein/eine erfahrene
HR-Administrator/in, der/die mit Leidenschaft und Engagement dazu beitragt, unsere Unternehmens-
ziele zu erreichen.

Aufgaben:

Verantwortung fUr alle HR-relevanten Aufgaben, einschliesslich Personalbeschaffung, -entwicklung
und -betreuung

FUOhrung des Bewerbungsprozesses von der Ausschreibung bis zur Einstellung neuer Mitarbeiter
Pflege und Aktualisierung von Mitarbeiterakten und -datenbanken
DurchfUhrung von Personalentwicklungsmassnahmen und Schulungen

UnterstUtzung bei administrativen Aufgaben wie Korrespondenz, Rechnungswesen, Telefonbedie-
nung und Buroorganisation

Sicherstellung der Einhaltung gesetzlicher Vorschriften und Unternehmensrichtlinien im Bereich HR

Anforderungen:

Abgeschlossene kaufmdannische Grundausbildung und Weiterbildung im Bereich HR

Mehrjahrige Berufserfahrung in einer &dhnlichen Position, idealerweise in einem dynamischen Umfeld
Fundierte Kenntnisse im Arbeitsrecht und HR-Management

Exzellente organisatorische und kommunikative Féhigkeiten

Selbststéndige Arbeitsweise, Teamfdhigkeit und Zuverl&ssigkeit

Sicherer Umgang mit MS Office-Anwendungen und HR-Software

Wir bieten:

Eine spannende und abwechslungsreiche Tatigkeit in einem dynamischen Umfeld
Eine attraktive VergUtung und Sozialleistungen

Ein motiviertes und kollegiales Team, das sich auf Ihre UnterstUtzung freut
Moglichkeiten zur Weiterentwicklung

Interessiert?

Wir freuen uns darauf, Sie kennenzulernen und gemeinsam erfolgreich zu sein!

lhre vollst&ndige Bewerbung senden Sie bitte per E-Mail an die GeschdaftsfOhrerin Frau Sarah Bdsch:

kontakt@hotelkrippe.ch

Poststrasse 12, 000 St. Gallen Tel 071 278 10 38 kontakt@hotelkrippe.ch 16.01.2025



