
Zur Verstärkung unseres Personalbestandes suchen wir eine zuverlässige

ARBEITSORT Wöschnau (SO)
ANSTELLUNG 100%, Teilzeit möglich (mind. 70%)

AUFGABEN • Unterstützung der HR Generalistin bei der Personalrekrutierung, bei der Ein- und 
Austritts administration, bei der Ausarbeitung von Arbeitsverträgen und -zeugnissen, 
sowie bei der allgemeinen Personaladministration

• Unterstützung beim Lohn und der Zeitkontrolle
• Betreuung unserer Lernenden
• Verwaltung der Firmenarbeitskleider und der persönlichen Schutzausrüstung
• Rekrutierung, Einführung und Betreuung der temporären Mitarbeitenden
• Mitarbeit bei der Umsetzung von HR-Projekten in Abacus
• Stell-/Ferienvertretung der HR-Generalistin

ANFORDERUNGEN • Abgeschlossene kaufmännische Grundausbildung mit Weiterbildung zum Personalassistenten 
oder Personalsachbearbeiter (m/w)

• Einige Jahre Berufserfahrung im Personalwesen von Vorteil
• Ausgewiesener Berufsbildner von Vorteil
• Strukturierte, effiziente, exakte und selbständige Arbeitsweise
• Dienstleistungsorientiert, verständnisvoll und aufgeschlossen
• Verantwortungsbewusst und belastbar
• Stilsicheres Deutsch und versierte MS-Office Kenntnisse

ANGEBOT • Eine vielseitige und interessante Herausforderung in einer modernen Familienunternehmung 
mit guten Sozialleistungen

• Die Möglichkeit, sich im Personal weiterzuentwickeln
• Motiviertes und kameradschaftliches Team

STELLENANTRITT Nach Vereinbarung

BEWERBUNG Interessiert? Dann senden Sie Ihre vollständige Bewerbung an untenstehende Adresse. Ihre Unter-
lagen werden selbstverständlich vertraulich behandelt. Wir freuen uns, Sie kennen zu lernen!
Es werden nur Direktbewerbungen berücksichtigt.

KONTAKT Gebr. Huber AG | Rückbau und Tiefbau
HR Personaldienst | Industriestrasse 132 | 5012 Wöschnau
062 858 00 33 | hr_personal@huber-bau.ch

Die Gebr. Huber AG ist eine unabhängige, innovative Bauunternehmung mit über 
140 engagierten Mitarbeitern. Neben unseren Haupttätigkeiten Rückbau und 
Tiefbau bieten wir eine breite Palette von weiteren Dienstleistungen an. Qualitativ 
hochwertige Arbeit. Effizient, kunden- und nutzenorientiert.

HR-ASSISTENZ (m/w)


