
 

 

 
Die Pollux Reinigungsservice AG ist in der Deutschschweiz und im Fürstentum Liechtenstein ein bekanntes und 
führendes Gebäudereinigungsunternehmen. Wir sind seit über 30 Jahren erfolgreich in der Spezial-, Bau- und 
Unterhaltsreinigung sowie im Bereich Hauswartung/Facility Services tätig. Durch das breite Spektrum an 
Dienstleistungen und durch die langjährige Erfahrung wird dem Kunden eine optimale Betreuung geboten. 
 
 
Wir suchen als Nachfolge per sofort eine/n 
 

Personalsachbearbeiter/in 50% - 100% 
 

Ihre Herausforderung: 

 

• Verantwortlich für alle Prozesse der Personaladministration in einem 2er-Team 

• Unterstützung und Begleitung der Teamleitenden in allen personalrechtlichen Belangen 

• Lohnverarbeitung, inkl. Jahresabschluss und Abwicklung aller Sozialversicherungen und Quellensteuer 

• Bewerbungsmanagement bis Stufe Objektleitung  

• Postein- und ausgang in Zusammenarbeit mit der Administration 

• Betreuung der Telefonzentrale im Team 

 

Ihr Können: 

 

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung vorzugsweise mit Weiterbildung im Personalwesen 

• Mehrjährige Arbeitserfahrung im Personalwesen und sattelfest im Schweizer Arbeitsrecht  

• Sehr gute EDV-Kenntnisse, Abacus-Kenntnisse von Vorteil 

• Selbständige, strukturierte sowie sorgfältige Arbeitsweise 

• Motivierte und flexible Persönlichkeit mit einem gesunden Durchsetzungsvermögen  

• Sie bringen Ideen ein und bieten innovative Lösungsansätze 

• Gepflegtes Erscheinungsbild und gute Umgangsformen 

• Ausgezeichnete Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 

 

Ihr Gewinn: 

 

• Möglichkeit zum Jobsharing 

• Moderner Arbeitsplatz direkt am Bodensee 

• Abwechslungsreiche und attraktive Tätigkeit mit Raum für Eigeninitiative und Mitgestaltungsmöglichkeiten 

• Entfaltungs- und Entwicklungsmöglichkeiten 

• Dynamisches und aufgeschlossenes Arbeitsumfeld 

• Motiviertes und junges Team 

• Flache Hierarchien und schnelle Entscheidungswege (‘open-door-policy’) 

• Eigener Tiefgaragenparkplatz 

 

 

 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? 
Dann senden Sie uns heute noch Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen per E-Mail an Frau Ramona Müller, 
r.mueller@pollux-ag.ch 

mailto:r.mueller@pollux-ag.ch

