Residenz Au Lac

Mochten Sie in einem wertschatzenden Unternehmen arbeiten? Dann sind Sie bei uns an der richtigen
Adresse. Die Residenz Au Lac im Herzen der Stadt Biel ist eine Einrichtung fiir dltere Menschen. Gleichzeitig
ist sie ein moderner Ort flir Seminar- und Eventkunden sowie fiir Restaurantgdste. Mdchten Sie gemeinsam
mit rund 110 Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern aus verschiedenen Tatigkeitsbereichen Ihre Fahigkeiten fiir
die Kunden der Residenz Au Lac einsetzen? Herzlich willkommen! Bei uns sind Sie zu Hause.

Zur Verstarkung unseres Teams ist folgende Stelle per 1. Mérz oder nach Vereinbarung zu besetzen:

HR Assistent:in (40 - 50 %)

Das erwartet Sie

e Sije tibernehmen die Abwicklung der personaladministrativen Geschéfte (u.a. Rekrutierung, Administra-
tion bei Eintritt/Austritt, Korrespondenz mit den Sozialversicherungen, Erstellen von Arbeitszeugnissen,
Dokumentenmanagement, Archivierung, usw.)

e Sie unterstiitzen die Personalfachfrau bei der Beratung des Kaders und der Mitarbeitenden in Personal-
fragen.

o Sie arbeiten bei der Bereitstellung von Statistiken, Auswertungen und des HR-Controllings geméass
Strategie mit

e Sie helfen mit, den HR-Prozess und die HR-Instrumente zu optimieren und weiter zu entwickeln

Das erwarten wir

e Sie haben eine abgeschlossene kaufmannische Grundausbildung mit ausgewiesener Berufserfahrung
und Weiterbildung im Personalwesen

e Sie verfiigen sowohl schriftlich wie miindlich tiber sehr gute Kommunikationsfahigkeiten (Deutsch und
Franzosisch) und haben Erfahrungen im Umgang mit E-Recruiting

e Gute Microsoft-Office-Kenntnisse
Sie haben eine hohe Sozial- und Beratungskompetenz und arbeiten gerne im Team

e Sie kbnnen vernetzt denken und handeln, sind flexibel, vertrauenswiirdig, genau, belastbar und sind es
gewohnt, Prioritaten zu setzen

Das versprechen wir

e Marktgerechte Lohne

Modern und zentral gelegener Arbeitsplatz am Bahnhof Biel
Du-Kultur

Homeoffice-Mdglichkeiten sind vorhanden

Grossziigige Unterstilitzung bei Weiterbildungen

o Vergiinstigte Verpflegung in der hauseigenen Gastronomie
o Kostenlose Friichte und diverse Getrdnke

e Vergiinstigungen auf Fitness und Coiffeur-Leistungen

e Mitarbeiteranlasse

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung per E-Mail an job@residenz-au-lac.ch Fiir weitere Fragen steht lhnen
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