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Die Stiftung kihz führt sieben Kindertagesstätten mit rund 300 Plätzen und 140 Mitarbei-
tenden. Sie organisiert Ferienbetreuungen, vermittelt Betreuungseinsätze und entwickelt 
bedarfsgerechte innovative Projekte.  Zur Verstärkung unseres Teams in der Geschäfts-
stelle in Zürich suchen wir per 1. März 2022 oder nach Vereinbarung eine 

HR Fachperson (90-100 %) 

Ihre Aufgaben 

• Unterstützung und Beratung der Kitaleitungen und der Mitarbeitenden bei sämtli-
chen Personalthemen inkl. arbeitsrechtliche Fragen in Zusammenarbeit mit der Ge-
schäftsleitung 

• Bearbeitung der gesamten Personaladministration von der Rekrutierung bis zum 
Austritt  

• Aufbereitung von Lohnmutationen sowie Endkontrolle der Lohnverarbeitung 

• Gesamte Abwicklung der Sozial-, Unfall- und Krankenversicherungen 

• Verantwortung für das Bewerbermanagement und den Rekrutierungsprozess 

• Erstellung von Statistiken und Auswertungen 

Ihr Profil 

• Abgeschlossene kaufmännische Grundausbildung und Weiterbildung als  
HR Fachfrau/HR Fachmann 

• Fundierte Berufserfahrung in einer vergleichbaren Position 

• Sehr gute MS Office und Abacus Anwenderkenntnisse, Polypoint (PEP) von Vorteil 

• Qualitätsbewusste, selbständige, organisierte und effiziente Arbeitsweise 

• Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 

• Vernetztes und lösungsorientiertes Denken, Leistungsbereitschaft und Belastbar-
keit 

• Hohe Sozialkompetenz, Empathie, gute Kommunikationsfähigkeit, ausgeprägte 
Dienstleistungsmentalität, Team-Spirit  
 

Unser Angebot 

• eine interessante, selbständige und abwechslungsreiche Tätigkeit mit hoher  
Eigenverantwortung und Mitgestaltungsmöglichkeiten in einem engagierten 
Team 

• attraktive Anstellungsbedingungen und gute Weiterbildungsmöglichkeiten 

• Arbeitsplatz im Zentrum der Stadt Zürich 

•  

Möchten Sie Ihre beruflichen Erfahrungen in unserer Stiftung erfolgreich einbringen? 
Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung (pdf) bis 23. November 2021 per Mail an  
brigit.lang@kihz.ethz.ch und beantworten gerne Ihre Fragen (Tel. 044 634 50 98). 
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