
 

Helvetas ist eine Schweizer Organisation für internationale Entwicklungszusammenarbeit. Unser Ziel 

ist eine gerechte Welt, in der alle Menschen selbstbestimmt in Würde und Sicherheit leben, die 

natürlichen Ressourcen nachhaltig nutzen und zur Umwelt Sorge tragen.  

 

Für unser Human Resources Team suchen wir per 1. September 2020 oder nach Vereinbarung eine 

engagierte und dynamische Persönlichkeit als Ergänzung für den Bereich Recruiting (national und 

international).  

 

 

 

 

Als Expertin oder Experte für Rekrutierungsthemen haben Sie eine Leidenschaft für das Finden bzw. 

Entwickeln der richtigen Person für die richtige Position, um so einen wertvollen Beitrag zur 

Umsetzung der Ziele von Helvetas mit hochqualifizierten und engagierten Mitarbeitenden zu leisten. 

Ihre Expertise setzen Sie im gesamten Rekrutierungsprozess von externen Kandidatinnen und 

Kandidaten ein. Dabei sind auch Ihre Kenntnisse in der Kompetenzeinschätzung und – entwicklung 

gefragt sowie Ihre Potentialanalyse in Bezug auf interne Kandidatinnen und Kandidaten. Zukünftige 

Entwicklungen auf dem entsprechenden Arbeitsmarkt, wie auch im Bereich des Employer 

Brandings, verfolgen Sie mit Begeisterung. Diese lassen Sie auch bei der Weiterentwicklung unserer 

HR Abteilung und Dienstleistungen durch proaktive Mitarbeit einfliessen. 

 

IHRE AUFGABEN   

• Sie führen den Personalgewinnungsprozess von der Bedarfsanalyse über die 

Stellenausschreibung und die Bewerbungsgespräche bis zum Vertragsabschluss in hoher 

Qualität und termingerecht durch.  

• Sie beraten die Linienvorgesetzten bei aktuellen und zukünftigen Personalbedürfnissen bzw. 

bei der Besetzung von Stellen in der Schweiz und im Ausland (Expatriates in Führungs- und 

Expertenpositionen) 

• Sie beraten in Salärfragen im Zusammenhang mit Neuanstellungen sowie internen Roationen 

und Beförderungen und erstellen die entsprechenden Lohnberechnungen.  

• Sie führen strukturierte Gespräche mit Mitarbeitenden, welche aus unserer Organisation 

austreten und berücksichtigen die Austrittsgründe für die neue Stellenbesetzung.  

• Sie leiten den Zeugniserstellungsprozesses von der Auslösung bis zur Abgabe an die 

Mitarbeitenden. 

• Ausserdem unterstützen Sie die HR Abteilung in zusätzlichen Aufgaben und Projekten, 

beispielsweise bei personalrelevanten internen Schulungen oder der Weiterentwicklung der 

Dienstleistungen und der Arbeitsinstrumente. 

• Ihre Arbeitssprachen sind Deutsch und Englisch sowie gelegentlich auch Französisch. 

 

 

  

RECRUITING MANAGER W/M (60%) 

L  



HELVETAS Swiss Intercooperation 2 

  

 

IHRE QUALIFIKATIONEN 

• Vorzugsweise haben Sie einen Bachelor in Betriebswirtschaft, Psychologie oder einem 

anderen relevanten Bereich, oder eine kaufmännische Ausbildung mit Weiterbildung im HR 

absolviert. 

• Sie bringen mindestens fünf Jahre Rekrutierungserfahrung im HR eines 

Dienstleistungsunternehmens (Privatwirtschaft oder Nonprofit-Organisation) mit. Erfahrung im 

Bereich Personalentwicklung wäre zudem wünschenswert. 

• Sie sprechen fliessend Deutsch und Englisch und haben gute Französischkenntnisse. Diese 

Sprachen haben Sie idealerweise über längere Zeit in der Rekrutierung als Arbeitssprachen 

verwendet. 

• Sie sind initiativ, flexibel, kundenorientiert und nutzen die vereinbarten HR-Prozesse 

geschickt. 

• Sie haben ein gutes Gespür für Menschen, interkulturelle Kompetenzen, 

Einfühlungsvermögen und Humor.  

• Sie rekrutieren mit Leidenschaft, verfügen über Methodenkompetenz und wenden Best 

Practice Methoden an. 

• Sie interessieren sich für die Themen der internationalen Entwicklungszusammenarbeit. 

 

UNSER ANGEBOT 

Wir bieten Ihnen eine verantwortungsvolle Herausforderung in einem engagierten und kollegialen 

Umfeld. Unsere Zusammenarbeit ist geprägt von einer offenen Gesprächskultur und einem starken 

Teamgeist. Es erwartet Sie ein moderner Arbeitsplatz im Zentrum von Zürich in einem 

internationalen Umfeld mit flexiblen Arbeitsbedingungen.  

Wir freuen uns auf Ihre komplette Bewerbung mit Motivationsschreiben, Lebenslauf, Diplome und 

Zeugniskopien bis 5. Juli 2020 via unser Online Recruiting Portal.  

Für zusätzliche Informationen kontaktieren Sie bitte Manuela Häfeli, Head Human Resources, 

Tel. +41 44 368 65 99, oder besuchen Sie unsere Webseite www.helvetas.org.  

 

https://sangama.abacuscity.ch/de/jobform_1_5120101/Recruiting-Manager-W-M-%2860%25%29
http://www.helvetas.org/

