
 
 
  
 
  
 
 

 
Die Temmentec AG ist ein führender Schweizer Lohnhersteller für hochwertige  
Kosmetik- und Körperpflegeprodukte. Wir stehen für Swiss Quality, nachhaltiges  
Handeln und partnerschaftliche Zusammenarbeit.  
 
Für unseren Innovationsstandort in Sumiswald suchen wir eine:n 
 
 

HR-Sachbearbeiter:in 50 % 
 
Dein Aufgabenbereich:  
 
- Personaladministration vom Eintritt bis zum Austritt (ohne Lohnverarbeitung) 
- Erstellen von Arbeits- und Zwischenzeugnissen 
- Mutationen und Korrespondenz mit Sozialversicherungen (AHV, BVG, KTG, UVG) 
- Pflege der Personaldossiers und HR-Vorlagen 
- Organisation von Mitarbeiterevents und Unterstützung bei HR-Projekten 

 
Dein Profil:  
 
- Kaufmännische Grundausbildung mit Weiterbildung im HR  

(HR-Assistent:in, HR-Fachausweis)  
- Mehrjährige Berufserfahrung in der Personaladministration 
- Gute Kenntnisse in Sozialversicherungen und Erfahrung mit Arbeitsrecht 
- Sorgfältige, selbstständige Arbeitsweise und Freude an administrativen Aufgaben 
- Stilsicheres Deutsch in Wort und Schrift 
- IT-Affinität (MS Office, idealerweise Abacus) 

 
Unser Angebot: 
 
- Vielseitige, interessante Tätigkeit mit Gestaltungsspielraum 
- Dynamisches Unternehmen mit kurzen Entscheidungswegen 
- Moderne, ergonomisch ausgestattete Arbeitsplätze 
- Flexible Arbeitszeiten und mindestens 25 Tage Ferien 
- Mit dem ÖV gut erreichbar, kostenlose Parkplätze 
 
Arbeitsort: Sumiswald 
 
 
Wir freuen uns, dich kennenzulernen. Bitte sende deine Bewerbung an: 
hr@temmentec.ch.  
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