
 

 

 

 

 

 

Das Kaufleuten ist eine lebendige Institution in der Zürcher Gastronomie, Party - und 

Kulturszene. Mit dem imposanten Klubsaal, der extravaganten Lounge, dem stilvollen Festsaal 

und dem eleganten Restaurant gehört das Kaufleuten zu den beliebtesten Treffpunkten 

Zürichs. Wir suchen per sofort oder nach Vereinbarung eine/n:  

 

 SachbearbeiterIn Human Resources 100% 

 

Als SachbearbeiterIn Human Resources unterstützen Sie Ihren Vorgesetzten, unsere 

Kadermitarbeiter und die Geschäftsleitung in Personalfachfragen. Sie verfügen über eine 

fundierte Grundausbildung, wenn möglich erste Berufserfahrung im Personalwesen un d/oder 

eine Weiterbildung als HR SachbearbeiterIn.  

IT-Kenntnisse sowie englische und französische Sprachkenntnisse sind von Vorteil.  

 

Unsere Aufgaben an das Organisationstalent:  

 

 Abwicklung sämtlicher Eintritte / Austritte aller Mitarbeiter/innen  

 Verarbeitung und Erstellung der Verträge, Kündigungen und Arbeitszeugnisse  

 Aktive Betreuung der Bewerbungsdossiers 

 Betreuung der Personaldossiers sämtlicher Kaufleuten Restaurants AG Mitarbeiter  

 Zusammenarbeit mit den Personalverantwortlichen bzw. Leitern der einzelnen 

Abteilungen in Personaladministration  

 Pflege der Personalstammdaten mittels System „Proffix“ 

 Kontrolle/Eingabe und Verwaltung der geleisteten Arbeitsstunden  

 Verarbeitung der Lohnbuchhaltung 

 Kontrolle/Abwicklung von Sozialabgaben und Versicherungsfragen 

 Ansprechperson für die Behörden im Zusammenhang mit dem Personalwesen  

 Ansprechperson für Personalfragen  

 Bearbeitung und Bewirtschaftung von Krankheits - und unfallbedingten Absenzen 

 Unterstützung des Administration Vorgesetzten / Human Resources Verantwortlichen  

 

 

 

 

 



Unsere Anforderungen an das Organisationstalent:  

 

 Abgeschlossene Kaufmännische Lehre „E oder M“ Profil  

 Ausbildung zur HR-Sachbearbeiter/in von Vorteil  

 Praxiserfahrung in der Personaladminstration und/oder Lohnbuchhaltung 

 Stilsicheres Deutsch sowie gute Englischkenntnisse mündlich und schriftlich  

 Genaue und eigenverantwortliche Arbeitsweise 

 Aufgeschlossene, vertrauenswürdige und initiative Charaktere  

 

Jahreslohn-Rahmen: SFr. 65'000.00 – SFr. 66'000.00 inklusive Gratifikationszahlung.  

Wir wenden uns zwingend an eine dienstleistungsorientierte sowie belastbare Persönlichkeit, 

welche bereits Erfahrung in einer ähnlichen Funktion sammeln konnte.  

Sie handeln im Interesse der Unternehmung, halten die vorgegebenen Qualitätsstandards 

konsequent ein und zeigen eine hohe Leistungsbereitschaft.  

Auch unter Zeitdruck behalten Sie den Überblick und lösen Probleme systematisch.  

Mit den verschiedenen Bezugspersonen kommunizieren Sie stets offen, sowie direkt, 

informieren rechtzeitig und geben Rückmeldungen.  

Wir bieten ein interessantes, abwechslungsreiches Arbeitsumfeld , mit Freiraum für Ideen und 

Kreativität, sowie vorteilhafte und partnerschaftliche Anste llungsbedingungen am Puls der 

Zürcher Gastrowelt mitten im Zentrum der Stadt.  

 

Bewerbungsprozess – Wir bevorzugen Online-Bewerbungen 

Die vollständige Bewerbung mit Foto, senden Sie an Kaufleuten Restaurants AG,  

Marco De Rosa, HR Verantwortlicher. 

 

Postalische Bewerbungen können nicht berücksichtigt oder retourniert werden.  

Diese Stelle möchten wir ohne externe Personaldienstleistern besetzen.  

 

KAUFLEUTEN RESTAURANTS AG 

Pelikanplatz 

8001 Zürich 

044 225 33 26 

personal@kaufleuten.ch 

www.kaufleuten.ch 


