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Die Aspag AG ist ein Handels- wie Produktionsunternehmen aus der Schweiz. Unsere
Kerntatigkeit liegt in der Dichtungstechnik sowie bei Isolationen flir die Chemie und Industrie.
Unser Hauptsitz ist im Raum Zlrich mit einem Produktionscenter in Basel und einer
Tochtergesellschaft in Wien (Osterreich).

Fur den Bereich Administration und HR suchen wir eine selbststandige, teamorientierte und
kommunikative Personlichkeit.

Administrative Allrounderin und HR-Sachbearbeiterin ca. 40% m/w/d

Das vielseitige Aufgabenspektrum in einem Unternehmen mit rund 25 Mitarbeitenden beinhaltet
anspruchsvolle Tatigkeiten mit folgenden Schwerpunkten:

lhr Tatigkeitsgebiet:

e Unterstitzung der Geschéftsleitung in administrativen Belangen

e Ansprechpartner fir personelle Angelegenheiten

¢ Ein- und Austrittsformalitdten wie Inserat, Arbeitsvertrage, Zeugnisse sowie diverse
Korrespondenz

e Bindeglied zu Behdrden, Versicherungen sowie externe Partner

e Unterstitzung und Ferienvertretung in der Kreditoren- und Debitorenbuchhaltung und
dem Erstellen von Papieren fir den Export

lhr Rucksack:
e Kaufmannische Grundausbildung
e Einige Jahre Berufserfahrung in einem ahnlichen Aufgabengebiet
e Sicher im Einsatz von MS-Office sowie Erfahrung mit einem Buchhaltungssystem
wilnschenswert
e Stilsicher in Deutsch, Englischkenntnisse von Vorteil
e Belastbare Persénlichkeit, die auch in hektischen Situationen den Uberblick behalt
e Zuverlassige und vertrauenswurdige Arbeitsweise

Was diirfen Sie erwarten:
e Spannende Tatigkeiten mit Gestaltungsspielraum in einem dynamischen und motivierten
Team
¢ Umfangreiche und intensive Einarbeitung
e Unterstlitzung vom ganzen Aspag-Team
e Attraktive Anstellungsbedingungen

Haben wir lhr Interesse fir diese neue Herausforderung geweckt?
Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen.
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