KULTURFABRIK
KUFA LYSS

Die KUFA sucht per sofort oder nach Vereinbarung ein:e

PERSONAL-

VERANTWORTLICHE:R

60%

Die Kulturfabrik KUFA Lyss ist seit mehr als 20 Jahren eine kul-
turelle Institution im Berner Seeland und mittlerweile nicht
mehr aus der Schweizer Kulturszene wegzudenken. Unter dem
Motto «die KUFA ist fUr alle da» werden Konzerte jeglicher
Stilrichtungen, Partys, Comedy und sowie Firmen- und Privat-
events angeboten.

Deine Mission:

¢ Allrounder: Du managst die gesamte Personalverwaltung
von A bis Z, inklusive aller Dokumente und Korrespondenz
und stellst sicher, dass die Personaldaten a jour sind.

¢ Lohn-Guru: Du sorgst daflr, dass alle pinktlich und korrekt
bezahlt werden und die Payroll-Prozesse reibungslos
laufen. Die Sozialversicherungen und Quellensteuern
werden durch dich korrekt abgewickelt.

« Kommunikationsprofi: Du bist die erste Anlaufstelle fUr
Mitarbeiter:innen, Amter, Versicherungen und externe
Partner:innen.

+ Talentjager:in: Du findest und gewinnst neue kreative
Képfe und fleissige Helfer:innen fir unser Team.

« Berater:in: Du unterstUtzt die Co-Leitung und Mitarbeiten-
de in allen Personalfragen und bist ihr Sparring-Partner.

e Optimierer:in: Du verbesserst kontinuierlich unsere
HR-Prozesse.

« Koordinator:in: Du betreust Zivildienstleistende, Prakti-
kant:innen und unterstitzt bei Integrationsprogrammen.

Was wir uns wilnschen:

¢ Qualifikation: Du bringst eine abgeschlossene kauf-
mannische Grundausbildung und idealerweise eine
HR-Ausbildung (HR Assistent:in) mit — oder die Bereit-
schaft, dich entsprechend weiterzubilden.

e Erfahrung: Du hast Berufserfahrung im Personalwesen
und/oder im Bereich Sozialversicherung.

+ Kenntnisse: ABACUS ist ein Plus, du bist fit in MS 365
und offen fUr Digitalisierung.

« Kompetenzen: Du hast ein gutes GespUr fir heikle
Angelegenheiten und bist pflichtbewusst.

o Selbstandigkeit: Du Ubernimmst gerne Verantwortung
fOr dein Aufgabengebiet.

« Kommunikation: stilsicher auf Deutsch, weitere Sprachen
sind eine Bereicherung.

e Teamplayer:in: Du bist aktiv im Office-Team und
bringst dich ein.

¢ Menschenfreund:in: Du liebst den Kontakt mit Menschen
und bist sozialkompetent.

Die KUFA bietet als Arbeitgeberin Flexibilitat, Wertschatzung
und viel Gestaltungsspielraum in einem dynamischen Team,
welches offen und unkompliziert zusammenarbeitet.

Dein Arbeitsort liegt am Rande der Stadt mit Blick ins Grine
und einer Badi nebenan fUr die nétige AbkiUhlung. Hier kannst
du Konzerte, Kultur und Partys aus ndchster Ndhe erleben,
deiner Kreativitat und deinen Ideen Freilauf lassen und Teil der
grossen KUFA-Familie werden. In der Kulturfabrik verschmel-
zen Wirtschaft, Kultur, Politik, Technik, Gastronomie und Sozia-
les zu einem wundervollen Mix, bei dem du eine Schlisselrolle
einnehmen kannst.

Entléhnung: Fr. 5'400.-/Monat (Basis 100%)

Neugierig?

Dann lernen wir dich gerne kennen. Wir freuen uns auf
deine Bewerbung! Bitte sende uns deine vollstéandigen
Unterlagen mit Foto in elektronischer Form (PDF) an
bewerbung@kufa.ch.

Hast du fachliche Fragen zur Stelle? Barbara Glenz,
Co-Leitung, freut sich auf deine Nachricht per Mail an
barbara.glenz@kufa.ch.
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