
 
 
 
 
 
Die Stiftung Ungarbühl ist mehr als nur ein Arbeitsplatz – hier, mitten im Leben von 51 Menschen 
mit Entwicklungsbeeinträchtigung, wird jeder Tag ein bisschen anders. Klingt spannend? Dann 
bewirb Dich jetzt als: 
 

Sachbearbeiter*in Personaladministration 
zu 80 – 90 % per 01.05.2026 oder nach Vereinbarung 

 
Was auf Dich zukommt:  
 

• HR-Allrounder*in mit Herz & Überblick: Von A wie Arbeitsverträge bis Z wie Zeugnisse – Du hast 
den Überblick über sämtliche administrative Prozesse im HR-Lifecycle 

• Recruiting-Rockstar: Du findest die richtigen Talente, begeisterst sie für das Ungarbühl und 
begleitest sie vom Erstkontakt bis zum Eintritt – mit Fingerspitzengefühl, Professionalität und 
Begeisterung 

• Payroll-Vorbereitungen: Du bereitest die Lohnzahlungen und den Jahresabschluss für das 
Treuhandbüro im ABACUS vor 

• Beratung & Weiterentwicklung: Kompetente Ansprechperson für Mitarbeitende und 
Führungskräfte sowie aktive Mitwirkung bei der Optimierung der HR-Prozesse 

• Praxisanleiter*in mit Herz: Unser KV-Lernender freut sich auf Dein Know-how 
 

 
Was Du mitbringst: 
• Ausbildung und Erfahrung: Kaufmännische Ausbildung mit Berufserfahrung im HR 
• ABACUS: Kenntnisse sind ein Muss.  
• Flexibilität: Die Abwechslung im vielseitigen Aufgabengebiet liegt Dir  
• Kommunikationsstärke: In den verschiedensten Gesprächssituationen und im Schriftverkehr 

findest Du die richtigen Worte  
• Teamgeist und Eigenständigkeit: Du glänzt im Team genauso wie bei Soloaufgaben mit 

Verlässlichkeit, präzisem und strukturiertem Arbeiten, Gelassenheit und Humor 
 
Was wir Dir bieten 
• Eigenverantwortung: Klare Vorgaben und eigene Prozesse geben Dir den Rahmen, Deine 

Fachkenntnisse füllen ihn aus. 
• Raum für Entfaltung: Wir sind gespannt darauf, welche Ideen Du einbringst 
• Work-Life-Balance: Mindestens 25 Tage Ferien 
• Wertschätzung und sinnstiftende Arbeit: Bei uns wirst Du als Mensch gesehen und geschätzt 
• Überobligatorische Sozialleistungen: grosszügige Rahmenbedingungen: 60% 

Arbeitgeberbeteiligung bei der Pensionskasse, günstige und feine Verpflegungsmöglichkeiten, 
gratis Parkplatz mit Autobahnanschluss 
 

Interessiert oder noch Fragen? 
Dann freue ich mich auf Deine Bewerbung oder Deinen Anruf. 
Milica Davids, Personal 
milica.davids@ungarbuehl.ch | 052 630 66 61 
 


