
 

Das bewegen Sie
 Administrative Verantwortung für die HR-Prozesse 

beider Organisationen von der Rekrutierung bis zum 
Austritt

 Stammdatenpflege und Personalmutationen im HR-
System «Abacus»

 Verantwortlich für die Bewirtschaftung der Zeiterfas-
sung in «Abacus»

 Unterstützung in der Rekrutierung von Dozierenden 
der KV Business School

 Lohnberatung für Mitglieder des Kaufmännischen 
Verbands Zürich

 Praxisbildner:in für die HR-Abteilung

Deshalb gelingt es Ihnen
 Abgeschlossene Berufslehre mit Weiterbildung als 

Sachbearbeiter:in Personal / Personalassistent:in 
oder HR-Fachausweis

 Mind. 2 – 3 Jahre HR-Erfahrung

 Freude an administrativen Tätigkeiten und einem 
vielfältigen HR-Aufgabenportfolio

 Fit in HR-Tools und Erfahrung in Abacus und/oder 
Sage

 Gesprächsführungs- und Beratungskompetenzen 
oder Interesse, sich in diese Richtung zu entwickeln

 Prozess- und Dienstleistungsorientierung, hohe 
Selbständigkeit

 Agiles Mindset, lernfreudig, offen für Neues

So überzeugen wir Sie 
 Vielseitige und breite Aufgaben in einem inter-

disziplinären und dynamischen Umfeld

 Raum für eigene Ideen und deren Umsetzung

 Spannende Entwicklungsperspektiven

 Kollegiales, hilfsbereites und motiviertes Team 

 Zentraler Arbeitsort mitten in Zürich im Verband-
shaus «Kaufleuten» sowie Remote-Work-Möglich-
keit

Für Fragen zur Stelle wenden Sie sich an Karin 
Nestler, HR-Leiterin KV Business School Zürich, 
knestler@kv-business-school.ch oder  
Tel. 044 974 30 27 (ausser freitags).  

Bitte beachten Sie, dass wir keine Dossiers von Personal-
vermittlungen oder kostenpflichtigen Plattformen berück-
sichtigen können.

Die KV Business School Zürich ist eines der bedeu-
tendsten Weiterbildungsunternehmen. Unser um-
fassendes, konsequent auf die Praxis ausgerichtetes 
Angebot, macht uns zum verlässlichen Bildungs-
partner für Private und Firmen. Rund 6‘000 Studie-
rende besuchen jährlich unsere Bildungsgänge oder 
Seminare, Firmen unterstützen wir umfassend bei 
der Personal- und Organisationsentwicklung.

Mit rund 15 000 Mitgliedern ist der Kaufmännische 
Verband Zürich die grösste Berufsorganisation für 
Angestellte aus dem kaufmännischen und betriebs-
wirtschaftlichen Umfeld im Grossraum Zürich.

HR Generalist:in  
mit Schwerpunkt  
Administration 

Wir schaffen Neues: Die KV Business School Zürich und 
der Kaufmännische Verband Zürich suchen für das im 
Aufbau befindliche HR-Team eine begeisterungsfähige 
und flexible  

ab 1. Oktober 2021 oder nach Vereinbarung. 

http://cv.ostendis.ch
https://odm.ostendis.ch/ojp/#!/cvdropper/71d6438bf17f49c5a0b9abc57333bf31/DE?src=f2uujvgqvx85lo5h6fih8tkwyg01cr8gdjl77djzz5x6b6d825h4vomre4980md4
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