
 
 

FACHSPEZIALIST/IN HUMAN RESOURCES 100% (m/w) 
 
!"#$ 100% %&' Bubendorf BL ()*+,-./0123 ab 1. März 2026 oder nach Vereinbarung 
 
Zur Verstärkung unseres HR-Teams suchen wir per 01.03.2026 oder nach Vereinbarung eine/n Fachspezialist/in für unsere 
Personalabteilung am Standort in Bubendorf. 
 
Wir möchten Sie begeistern mit  

Sie übernehmen die gesamte Personaladministration und HR Beratung der ihnen zugeteilten Mitarbeitern. Dies beinhaltet folgende 
Aufgaben:  
 
§ HR Operations/Beratung 

- Rekrutierung- und Bewerbungsmanagement  
- Vertragswesen 
- Personalfreisetzung 
- Mitarbeiterbeurteilung und Personalbetreuung 
- Ansprechperson für Mitarbeitende und Führungskräfte in arbeitsrechtlichen und personalbezogenen Fragen 
 

§ Personaladministration (ohne Payroll) 
- On- und Offboarding (Ein- und Austritte), inkl. Temporärmitarbeiter 
- Unfall- und Krankheitsmanagement 
- Erstellen von Arbeitszeugnissen 
- Stammdatenpflege der MitarbeiterInnen im Abacus   

 
§ Mitarbeit in diversen HR-Projekten & Prozessoptimierungen 

 
Hiermit können Sie uns überzeugen 

§ Abgeschlossene kaufmännische Grundausbildung EFZ oder gleichwertige Ausbildung 
§ Einige Jahre Berufserfahrung im Bereich HR/Personalwesen 
§ Pluspunkte sammeln Sie mit: Erfahrung in der Baubranche (LMV-Kenntnisse) und mit einer Weiterbildung als 

Personalassistent/in oder Sachbearbeiter/in Personalwesen  
§ Kenntnisse und praktische Erfahrung mit ABACUS (kein Muss, aber von Vorteil)  
§ Sicherer Umgang mit MS Office (Word, Excel, Teams, etc.) 
§ Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift, weitere Fremdsprachen sind von Vorteil 
§ Engagierte, zuverlässige und vertrauenswürdige Persönlichkeit  
§ Ausgeprägte Dienstleistungsorientierung 
§ Selbständige, präzise Arbeitsweise und schnelle Auffassungsgabe 

 
Wir bieten Ihnen   

!"#$%&  Eine familiäre Unternehmenskultur und ein hilfsbereites Team 
'( Attraktive Anstellungsbedingungen mit entsprechender Vergütung 
)*+,-. Eine anspruchsvolle Tätigkeit in einem vielseitigen und lebhaften Arbeitsumfeld 
/01 Eigenverantwortliches Arbeiten und Entwicklungsraum für eigene Ideen und Fähigkeiten 
234 Weiterbildungsmöglichkeiten mit betrieblicher Unterstützung 
56789 Ein motiviertes Team, das Herausforderungen gemeinsam angeht 
:;<=>?  Moderne Arbeitsplatzausstattung 
@ABCDE 5 Wochen Ferien plus vorgeholte Betriebsferien über Weihnachten/Neujahr 
FGHIJKLM  Kostenloser Parkplatz 
NOPQ  Gratisgetränke 

 
Die tozzo gruppe ag ist eine Holdinggesellschaft, bestehend aus 10 unabhängigen Unternehmen und 7 Beteiligungen im Bereich 
Baudienstleistungen. Bei uns erwartet Sie eine familiäre Unternehmenskultur, abwechslungsreiche Aufgaben mit Verantwortung 
und Gestaltungsmöglichkeiten. In unserer Gruppe arbeiten heute schon über 500 Personen – möchten Sie bald ein Teil davon 
sein? 
 
Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung: jobs@tozzogruppe.ch 
 
Bei konkreten Fragen zur Stelle stehen wir Ihnen gerne zur Verfügung: 
 
Maurizio Carlino 
Leiter HR tozzo gruppe 
+41 61 935 93 86 
 
Bei allgemeinen Fragen zum Unternehmen und dem Bewerbungsprozess steht Ihnen unser HR gerne zur Verfügung: 
 
Fabienne Haymoz 
Fachspezialistin HR 
+41 61 935 93 94 
 

mailto:jobs@tozzogruppe.ch

