\ VOSER

Stelleninserat

Sind Sie auf der Suche nach einer neuen beruflichen Herausforderung? Dann sind Sie bei uns richtig!

Wir suchen ab 1. Januar 2026, vorzugsweise bereits ab 1. Dezember 2025, eine dienstleistungsorientierte, belastbare
und ausgeglichene Personlichkeit mit Passion fiir die Aufgaben als:

Leitung Sekretariat und HR-Fachperson 70-80%
Dafiir sind Sie bei uns zustandig:

e HR-Verantwortung fiir das Sekretariatsteam und das Anwaltsteam (total 50 Personen) zusammen mit der
personalverantwortlichen Partnerin

e Organisation und Leitung des Kanzleisekretariates inklusive Fihrung von 25 Personen

e Sicherstellung eines reibungslosen Betriebs in Zusammenarbeit mit der Kanzleimanagerin

e Bearbeiten sdmtlicher Lohn- und Versicherungsthemen in Zusammenarbeit mit den zustédndigen Partnern und der
Sachbearbeiterin Buchhaltung

e Erledigung der Personaladministration und Optimierung der Prozesse (von der Rekrutierung bis zum Austritt)

e Planung und Durchfiihrung von internen Anladssen

Damit iiberzeugen Sie uns:

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung mit Weiterbildung im HR oder héhere Fachausbildung mit
Schwerpunkt HR

e Erfahrung im Bereich HR

e Fuhrungserfahrung

e sehr gute Deutsch-, MS-Office- und IT-Kenntnisse

e hohe Einsatzbereitschaft und damit verbundene Flexibilitat

e sicheres Auftreten

e |oyale Persdnlichkeit mit hoher Sozialkompetenz

Das konnen Sie von uns erwarten:

Wir bieten lhnen neben interessanten Anstellungsbedingungen und zeitgemdssen Sozialleistungen optimale
Rahmenbedingungen fiir lhre Arbeit. Dazu gehéren unter anderem:

e moderne Infrastruktur mit einem attraktiven Arbeitsplatz

e abwechslungsreiche Tatigkeit auf qualitativ hohem Niveau

e Einbindung in ein dynamisches Team und eine moderne Kultur, die von Offenheit, aktiver Mitgestaltung und
Teamarbeit gepragt ist

e regelmassige Team- und Firmenevents

Sind Sie interessiert? Wir freuen uns, Sie kennenzulernen.
lhre vollstandigen Bewerbungsunterlagen richten Sie bitte an:

Voser Rechtsanwalte KIG

Dr. Sabine Burkhalter Kaimakliotis
Stadtturmstrasse 19

5401 Baden

hr@voser.ch
Telefon 056 203 14 90

www.voser.ch
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