
 

 

Holz ist der einzige nachwachsende Rohstoff der Schweiz. Die deligno ag als 

führender Handels- und Produktionsspezialist von Massivholz profitiert vom 

Fachwissen, Engagement und dem Respekt seiner Mitarbeitenden für diesen 

Werkstoff: Holz ist unser Leben, unsere Leidenschaft, unser Metier.  

 

• Abwicklung von Unfall- und Krankheitsmeldungen, Anträge Ausgleichs- und 
 Pensionskasse 

• Bearbeitung und Übermittlung der Lohn- und Mutationsmeldungen an die
 HR-Zentrale des Konzerns 

• Verantwortlich für die Überwachung der Arbeitszeiten und Absenzen 

• Diverse Administrative Arbeiten zur Entlastung der Teamkolleginnen 

• Mitarbeit in einem kleinen Team 

 

• Zuverlässige und exakte Arbeitsweise 
• Organisationsfähigkeit 
• Teamdenken und gute Ausdrucksfähigkeit 
• Bodenständige, lernwillige und selbstkritische Persönlichkeit 

 

• Abgeschlossene kaufmännische Grundausbildung  
• Weiterbildung zur Personalassistentin ist von Vorteil 
• Gute Kenntnisse der MS Office Programme, Presento und Sage 
• Stilsicheres Deutsch (auch Mundart), Französischkenntnisse von Vorteil 
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