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unicef &
fur jedes Kind

Das Komitee flir UNICEF Schweiz und Liechtenstein sucht flr seine Geschaftsstelle in
Zirich im Bereich Finance & Operations per sofort oder nach Vereinbarung eine engagierte
Personlichkeit als

HR Administration 50% (w/m/d)

In dieser vielfaltigen und abwechslungsreichen Stelle Ubernehmen Sie fur folgende
Aufgaben die Verantwortung:
e Operative Unterstitzung und erledigen samtlicher administrativer Aufgaben im
gesamten Mitarbeiter-Life-Cycle
o Unterstutzung im Rekrutierungsprozess, Inserate aufschalten, Bewerbenden-
Management
o Selbstandige Abwicklung des Eintritts-/Austrittsprozesses, inkl. Erfassung
neuer Mitarbeitenden in den HR Systemen, Organisation des Onboardings,
Sicherstellung der Zeugnisgenerierung
o Fuhren der Personaldossiers

o Unterstutzung in der Lohnbuchhaltung und bei den Sozialversicherungen

o Ansprechperson und Pflege des Zeitwirtschaftssystems Mobatime, inkl.
Absenzenmanagement

o Operative Begleitung des Mitarbeitendenbeurteilungsprozesses

o Unterstutzung bei der Organisation von Mitarbeitendenanlassen

o Erstellung von Reports

o Unterstutzung von HR Projekten

Fir diese Aufgabe bringen Sie folgendes mit:
o kaufmannische Ausbildung mit HR Erfahrung und/oder Weiterbildung in der
HR-Administration
einige Jahre Berufserfahrung inkl. Lohnbuchhaltung und Sozialversicherungen
exakte, speditive und selbstandige Arbeitsweise
Flexibilitat in Bezug auf Aufgabenbereiche
sehr gute schriftliche und mindliche Ausdrucksfahigkeit in Deutsch, Englisch und
von Vorteil in einer weiteren Landessprache
e grosses Organisationsgeschick und Belastbarkeit
o Teamfahigkeit, Sozialkompetenz und Vertrauenswirdigkeit
e eine gewinnende, initiative und zielstrebige Personlichkeit

Flhlen Sie sich angesprochen und erflllen Sie die Anforderungen? Dann freuen wir uns
auf lhre Bewerbungsunterlagen per Mail an bewerbungen @unicef.ch.

Mehr Informationen tGber UNICEF Schweiz und Liechtenstein finden Sie auf www.unicef.ch.
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