
WIR SUCHEN SIE
Die Netcom AG ist ein führender Anbieter für Glasfasertechnik 
und Telekommunikationszubehör in der Schweiz und Süd- 
Deutschland. Mit unseren durchdachten Lösungen werden die 
modernen FTTx-Netze (z.B. Fiber to the Home) realisiert, 
Bahnen gesteuert oder TV-Signale übertragen. Am Hauptsitz 
in Hinwil werden kundenspezifische Produkte individuell 
konfektioniert und bereitgestellt.

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir per sofort oder 
nach Vereinbarung eine/n

Hauptaufgaben
• HR Administration vom Eintritt bis zum Austritt
• Ansprechperson für Mitarbeitende in allen personal-

relevanten Fragen
• Erstellen von Arbeitsverträgen und Vertragsänderungen
• Selbständige Abwicklung der Lohnadministration
• Zeit- und Absenzenmanagement, Abwicklung von Krank-

heiten und Unfällen
• Unterstützung im Bewerbungsmanagement sowie beim

Onboarding
• Erstellen von Arbeitszeugnissen
• Abrechnung der Sozialversicherungen, Erstellen von Quel-

lensteuerabrechnungen
• Verantwortung für Personalreglemente
• Beratung der Geschäftsführung rund um die

Personaladministration
• Laufende Optimierung der HR Prozesse
• Mithilfe bei der Organisation von Mitarbeitendenanlässsen

und Unterstützung bei allgemeinen Administrationsarbeiten

Ihr Profil
• Abgeschlossene kaufmännische Grundausbildung
• Mehrjährige Erfahrung in der Personal- und Lohnadministration
• Spezifische HR Weiterbildung (z.B. Personalassistent/-in)
•  Sehr gute Informatikkenntnisse (Office 365)
•  Stilsichere mündliche und schriftliche Kommunikation in

Deutsch
• Dienstleistungsorientierte Grundeinstellung und selbständige,

exakte Arbeitsweise
• Teamplayer mit hoher sozialer Kompetenz

Haben wir mit dieser vielseitigen Teilzeitposition Ihr Interesse 
geweckt? Bei der Netcom AG erwartet Sie eine ausbaufähige 
Position in einem eingespielten, dynamischen Team. 

Wir freuen uns auf Ihre kompletten Bewerbungsunterlagen mit 
Foto via E-Mail. Bewerbungen per Post werden nicht zurück-
geschickt. Direktbewerbungen werden bevorzugt.

SachbearbeiterIn Personaladministration (30-40%)

Anschrift
Netcom AG 
Unterfeldstrasse 1-3, CH-8340 Hinwil 
Tel. +41 44 405 50 50, personal@netcomag.ch
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