Thalwil, Oktober 2024

Willkommen im Park Thalvie — deiner exklusiven Adresse fiir Business und
Lifestyle am Ziirichsee. In unserem einzigarugen Parkareal verbinden wir Business,

Lvents und Gastronomie zu einem kreativen Arbeitsumfeld.

Per sofort oder nach Vereinbarung suchen wir eine/n

HR-Sachbearbeiter “in, 40-60% (m /w/d)

mit Kenninissen in Buchhaltung und Office-Management
und Prisenz an 4-5 Halbtagen pro Woche

Was dich bei uns erwarter:

In unserem innovativen Start-Up erwartet dich ein familidires Umfeld, in dem du als zentrale
Ansprechperson fiir HR, vorbereitende Buchhaliung und Office-Management entscheidend zur
Wedterentwicklung von Thalvie beitrdigst. Diese Position ist ideal fiir eine organisierte, detailverliebte
Personlichkeir mit Freude am Umgang mit Menschen.

Deine Aufgaben:

- Unterstiitzung der Geschdfisleitung und des Teams bet der Personalverwaltung,
Lohnbuchhaliung und vorbereitenden Buchhaltung

- Organisation und Verwaltung aller HR-relevanten Prozesse, von der Rekrutierung bis zur
Personalbetreuung

- Personaladministration und selbstsiindige Betreuung der Lohnbuchhaliung

- Verantwortung fiir das Office-Management, Terminkoordination und allgemeine
administrative Aufgaben

- Ansprechpartner’in fiir interne und externe Anfragen

- Vorbereitung und Verarbeitung von Buchhaltungsunterlagen und Rechnungen

- Frarbeitung und Uberwachung der Einhaltung von Unternehmensrichilinien

- Unterstiitzung bei der Entwicklung der Unternefunenskultur

Dein Profil:

- Meluyilrige Erfahirung im HR-Bereich, inklusive Lofin- und vorbereitender Buchhalung
Strukturiert, zuverldissig und diskret — mit hoher Verantwortung im Umgang mit sensiblen
Daten
- Freude an der Gestaltung eines positiven Arbeitsumfelds und am Kontakt mit Menschen
Sehir gute EDV-Kenntnisse und vertraut im Umgang mit HR- und Buchhaltungssofiware
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- Flexibiliciu fiir eine Teizewstelle (10-60 %), idealerweise mit Préiisenz an den Vormittagen

Wir bieten dir:
- Lin motiviertes und unterstiitzendes Team sowie eine einmalige Arbeitsumgebung am

Ziirichsee
- Gestalungsspielrawum und die Moglichkett, eigene Ideen einzubringen
- laire Arbeitszeiten und Vergiinstigungen in den Bereichen Kita, Coworking und Gesundheir

innerhalb unserer Parkanlage

Fiihlse du dich angesprochen? Dann freuen wir uns auf deine vollstindige Bewerbung
(Bewerbungsbrief. Lebenslauf, Zeugnisse und Diplome) per E-Mai an: kontaki@thalvie. ch;

Ansprechparinerin: Jasmina Wenger
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