
Am Bodensee in der Schweiz  
arbeiten und die Luftqualität 

weltweit verbessern. 

Die IQAir ist ein weltweiter Technologieführer im Bereich der Luftreinigung. Durch saubere Luft in Wohn- und Ar-
beitsbereichen helfen wir Menschen, gesünder und länger zu leben. Wir entwickeln und produzieren Luftreinigungs-
geräte und -lösungen für private Anwender sowie für klinische und öffentliche Einsatzbereiche. Zu unseren Kunden 
gehören Umweltbehörden, Schulen, medizinische Einrichtungen, Fortune 500 Firmen, Botschaften und gesund-
heitsbewusste Privatpersonen in über 70 Ländern. 

Werden Sie Teil unseres HR-Teams als 

Administrator Human Resources 50-60% (m/w) 
 

Ihr Wirkungsbereich 

 

• Einsatz und Verwaltung von Mitarbeitenden über das Tem-

porärbüro 

• Ein- und Austrittsmanagement 

• Mutationen der Mitarbeiterstammdaten, z.B. Sozialversiche-

rungen und Quellensteuern 

• Zeit- und Abwesenheitserfassungen inkl. Kontrollen 

• Verantwortung für die Taggelder (Mutterschaft, Krankheiten, 

Unfälle etc.) 

• Einforderung und Kontrolle von Arbeitsbewilligungen 

• Vorbereitung von Kündigungen und Arbeitszeugnissen in 

zugeteilten Abteilungen 

• Abgleiche der Lohnverarbeitungen 

• Planung und Organisation von Mitarbeiteranlässen 

• Mitarbeit in diversen HR-Projekten  

• Mitarbeit in der Administration (Büromaterial, Visa, Firmen-

wohnung etc.) 

 

Ihre Kompetenzen  

 

• Kaufmännische Grundausbildung mit Weiterbildung im HR 

• Mind. drei Jahre Erfahrung in der Personaladministration 

• Hohe Vertraulichkeit und Sozialkompetenz 

• Organisations- und Verwaltungsstärke 

• Vernetztes Denken und strukturiertes Arbeiten 

• Agile, dienstleistungsorientierte und unkomplizierte Persön-

lichkeit 

 

 

Wir bieten 

 

Diese interessante Position in einem international expan-

dierenden und nachhaltigen Familienunternehmen bietet 

Ihnen: 

 

• Eine innovative Infrastruktur 

• Abwechslungsreiche Aufgaben und Projekte mit hoher Ei-

genverantwortung 

• Eine aufgeschlossene Teamkultur 

• Flache Hierarchien, einen grossen Handlungsspielraum 

und unkomplizierte Entscheidungswege 

 

 

Sind Sie ein Teamplayer und sind motiviert, stetig Neues zu 

lernen? Unser Team, bestehend aus drei Personen, freut sich 

auf Ihre Bewerbung. 

 

Sonja Sahli 

Head of Human Resources 

IQAir AG 

Blumenfeldstrasse 10 

9403 Goldach 

Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen  

senden Sie uns bitte per Mail an:  

humanresources@iqair.com 

Diese Stelle besetzen wir ohne Unterstützung von Personaldienstleistern 

 

   jobs.iqair.ch 
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