Uberall fir alle

SPITEX

Seeland

Talente gesucht!

HR-Assistent:in mit
Fachverantwortung

Sozialversicherungen

Wir suchen eine Personlichkeit als HR-Assistent:in mit Fachverantwortung
Sozialversicherungen (w/m/d), 80-100 %, fiir unser Einzugsgebiet im Seeland. Start
nach Vereinbarung. Arbeitsort Aarberg.

Das spricht fiir dich

. Abgeschlossene kaufmannische Grundausbildung mit Weiterbildung im Personal- oder Sozial-
versicherungsbereich.

. Berufserfahrung in der HR-Administration oder im Bereich Sozialversicherungen.

. Sicherer Umgang mit den MS-0Office-Anwendungen; Kenntnisse in Abacus sind von Vorteil.

. Stilsicheres Deutsch in Wort und Schrift.

. Eine selbststandige, zuverlassige und diskrete Arbeitsweise sowie ein professioneller Umgang mit
sensiblen Personaldaten.

. Freude an der Zusammenarbeit mit unterschiedlichen Anspruchsgruppen und eine dienstleistungs-
orientierte Haltung.

Das spricht fiir uns
« Flhrungsstil: Unser Fihrungsstil ist personenzentriert.
. Lifebalance: Unsere Arbeitszeitmodelle ermdglichen dir mehr Selbstbestimmung im Alltag.
« Erfidllung: Uns ist wichtig, dass das Leben rundum Freude macht.
. Eigenstandigkeit: Und trotzdem Teil eines dynamischen und motivierten Teams.
. Benefits: Sie spiegeln unsere Wertschatzung dir gegenlber - www.spitex-seeland.ch/jobs

Das passt genau zu dir

« Du bearbeitest Krankheits- und Unfallmeldungen und betreust die entsprechenden Falle.

« Du koordinierst die Betreuung von Mitarbeitenden mit Langzeitabwesenheiten in Zusammenarbeit mit
internen und externen Fachstellen.

« Du fihrst die Korrespondenz mit Mitarbeitenden, Versicherungen und weiteren externen Partnern.

« Du beratst Mitarbeitende und Fihrungskrafte bei administrativen sowie sozialversicherungsrechtlichen
Fragestellungen.

« Du wickelst Familienzulagen sowie EO-, Mutterschafts-, Vaterschafts- und weitere Entschadigungsfalle
administrativ ab.

. Du erfasst, prifst und verarbeitest lohnrelevante Mutationen (AVOR LoBul].

. Du meldest Abwesenheitsfalle bei den Sozialversicherungen an und koordinierst die Prozesse im
Zusammenhang mit Arbeitsunfahigkeit und Taggeldversicherungen.

« Du arbeitest aktivim Team mit und unterstiitzt deine Kolleginnen und Kollegen im Rahmen der
gegenseitigen Stellvertretung.

Hast du Fragen oder brauchst du mehr Informationen, dann melde dich
gerne bei unserer Teamleiterin HR, Stefanie Aebi, 032 392 55 26,

stefanie.aebi@spitex-seeland.ch, www.spitex-seeland.ch



https://www.spitex-seeland.ch/media/1372/download/Flyer%20A5%20Unsere%20Benefits%2C%20deine%20Vorteile.pdf?v=1
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