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Engagiert. Nachhaltig. Verantwortungsbewusst. COMUNDO engagiert sich in Asien,
Afrika und Lateinamerika in Projekten der Personellen Entwicklungszusammenarbeit. In der
Schweiz schafft COMUNDO das Bewusstsein flir globale Zusammenhange und sensibilisiert die
Bevolkerung flr ein verantwortungsbewusstes Handeln.

Wir suchen auf Juli 2017 oder nach Vereinbarung eine aufgestellte und motivierte Persénlichkeit
als

Fachfrau/Fachmann Personalwesen und Berufsbildner/in 70%

Bei Ihnen laufen die Faden fir die soziale Absicherung sowie die Krankenversicherung unserer
Fachpersonen zusammen. Sie Uberblicken den aktuellen Status unserer Mitarbeitenden im
Ausland und tragen Sorge fir alle versicherungsrelevanten Aspekte. Sie sind verantwortlich flr
die Organisation und Fihrung der Versicherungsadministration (Ein-, Austritte,) sowie die
Ausfihrung der Vergutungen (Lohnbuchhaltung, Budgetierung). Zudem sind Sie in allen
Versicherungsbelangen Ansprechperson und Koordinationsstelle (telefonisch, schriftlich, z.T.
personlich) flr die sich im Einsatz befindenden Fachpersonen.

Als Berufsbildnerin sind sie zusatzlich verantwortlich fir den gesamten Ablauf der Lernenden-
betreuung (inkl. Rekrutierung und Administration) sowie fiir die laufende Optimierung der
Ausbildung. Sie unterstiitzen und beraten unsere Praxisbildner/innen und fungieren als
Ansprechperson unserer 3-4 Lernenden.

Zudem unterstiitzen Sie ihre Vorgesetzte bei der Personalarbeit, insbesondere bei der
Rekrutierung von Mitarbeitenden in der Schweiz und bei der Organisation von Personal- und
Weiterbildungsanlassen.

Fur diese vielseitige und ausbaubare HR-Position (Pensenaufstockung auf Sommer 2018
madglich) bringen Sie als selbstandige und dienstleistungsorientierte Person eine kaufmannische
Grundausbildung mit. Ihre Weiterbildung im Personalbereich sowie als Berufsbildner/in und Ihre
mehrjahrige Berufspraxis lassen Sie strukturiert und souverdn vorgehen. Sie arbeiten gerne
selbstandig, speditiv und exakt und sind zudem flexibel und gut organisiert. Sie kommunizieren
stilsicher in Deutsch sowie gut in Franzdsisch. Das Arbeiten mit den gangigen MS-Office-
Produkten sowie Abacus bereitet ihnen keine Miihe. Mit einer guten Portion Einsatzwillen, ihrer
positiven Ausstrahlung sowie ihrem Humor tragen sie viel zum guten Arbeitsklima bei.

Interessiert Sie diese vielseitige Aufgabe? Dann freuen wir uns, Sie kennenzulernen. Weitere
Auskunft gibt Ihnen gerne Luzia Meyer Stirnimann, Leiterin Personal. Telefon 058 854 11 26
oder luzia.meyer@comundo.org. Ihre Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte an
personal@comundo.org.

COMUNDO - Gemeinsam fur mehr soziale Gerechtigkeit
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