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Personaladministration

Wir verfiigen tiber fundierte kaufmannische Kenntnisse mit langjahriger Berufserfahrung und
Professionalitat, so dass wir lhnen eine optimale Dienstleistungsqualitat anbieten konnen.

* Personalrekrutierungen

* Erstellen von Arbeitsvertragen, Anstellungsbedingungen, Arbeitszeugnissen und
Reglementen

* Administration und Organisation bei Ein- und Austritten
(An- und Abmeldungen bei Sozialversicherungen und Amtern)

* Saldrabrechnungen

* Erstellen derjdhrlichen Lohnausweise, Lohnsummenmeldungen

* Erstellen von Auswertungen, Statistiken

* Berechnungen von Stundenléhnen, Ferienkiirzung bei Krankheitsausfallen etc.
* Unterstitzung bei Mitarbeitergesprachen

* Fihren von Personaldossiers
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