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Mitarbeiter*in HR Administration 50% 
 
Die Heime Auf Berg AG bietet in der Nordwestschweiz eine einzigartige Angebotskette in 
der Betreuung und Begleitung von Kleinkindern, Kindern, Jugendlichen, Frauen und Fami-
lien an. Wir verfügen über eine moderne Infrastruktur und insgesamt 150 Wohn- und Be-
treuungsplätze an verschiedenen Standorten in den Kantonen Basel-Landschaft und Basel-
Stadt. 
  
Für unser professionelles und herzliches HR-Team, welches zum Bereich Finanzen & Interne 
Dienste gehört und moderne Arbeitsplätze auf dem idyllischen Seltisberg hat, suchen wir 
per 1. September 2023 oder nach Vereinbarung eine*einen 
  
Mitarbeiter*in HR Administration 50%. 
 
In dieser Funktion arbeiten Sie in sämtlichen HR-Themen mit und sorgen selbständig für 
die reibungslose und fristgerechte Erledigung des Tagesgeschäftes. 
Das Aufgabengebiet beinhaltet im Weiteren:  

• Erledigen der generellen Personaladministration für sämtliche Bereiche der Institution 
(Eintritt bis und mit Austritt)  

• Erstellen von Arbeitsverträgen, Vertragsänderungen, Korrespondenz sowie Zwischen- 
und Arbeitszeugnissen 

• Ansprechperson für die Linie rund um die Personaladministration 
• Unterstützen bei der Rekrutierung und Betreuung der Praktikant*innen und Auszubil-

denden 
• Arbeitszeitbewirtschaftung (Mobatime) kontrollieren, bearbeiten und korrigieren 
• Erstellen diverser Auswertungen und Statistiken 
• Stellvertretung der Teamkolleginnen inklusive Sekretariat 

Wir suchen eine herzliche, initiative und dienstleistungsorientierte Persönlichkeit mit viel 
Empathie und Humor. Sie bringen Berufserfahrung in der HR Administration mit und ha-
ben vielleicht sogar bereits in einer sozialen Institution gearbeitet. Sie kennen die Gesetze 
und Abläufe im HR und legen grossen Wert auf eine qualitativ hochstehende Arbeit. Auch 
in turbulenten Zeiten behalten Sie den Überblick und setzen Prioritäten richtig. Ihre Begeis-
terungsfähigkeit, rasche Auffassungsgabe sowie lösungsorientierte Denk- und Handlungs-
weise zeichnen Sie zudem aus.  
 
Wir bieten Ihnen sehr flexible Arbeitszeiten und die Möglichkeit von Homeoffice. Im Gegen-
zug helfen Sie mit, die Sekretariatsdienste bei Ferienabwesenheiten abzudecken. In unse-
rem HR Team helfen Sie mit, den Mitarbeitenden den Rücken frei zu halten, damit sie ihren 
Fokus voll und ganz auf die professionelle Betreuung unserer Klient*innen richten können. 
Sie haben die Möglichkeit, Ihre Ideen und Vorschläge einzubringen und die Entwicklung 
des Bereichs mitzugestalten. Bei uns profitieren Sie neben einer offenen und kollegialen 
Unternehmenskultur auch von sehr attraktiven und zeitgemässen Anstellungsbedingun-
gen. 
 



  

         

Wenn wir Ihr Interesse geweckt haben, freuen wir uns über Ihre Bewerbung. Schicken Sie 
bitte das vollständige Bewerbungsdossier mit allen relevanten Informationen und dem Ver-
merk "HR Administration" an bewerbung@aufberg.ch. 
 
 
 
 
Kontakt 

Bewerbung an: 

Heime Auf Berg AG 
Rebhaldenstrasse 25 
4411 Seltisberg 

bewerbung@aufberg.ch 

 

Weitere Auskünfte: 

Leiterin HR: Daniela Ruesch, 061 915 95 11 
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