Gadget abc
Entertainment
Group AG

Die Gadget abc Entertainment Group AG ist Konzert- und Festivalveranstalterin und die fuih-
rende Fullservice-Agentur in der Schweizer Musik- und Eventbranche und veranstaltet in der
Ostschweiz das OpenAir St.Gallen und das SummerDays Festival Arbon. Es ist unser Ziel, un-
vergessliche Live-Momente zu kreieren sowie die Karrieren von Kiinstler*innen gemeinsam zu
entwickeln und nachhaltig zu festigen. Wir sind ein Team, das in enger Zusammenarbeit und
mit viel Herzblut fiir eine gemeinsame Vision einsteht. Wir suchen per sofort oder nach Verein-
barung:

HR-Assistent:in (w/m/d) 70 % bis 80 %

Deine Aufgaben:

« Administration Zeiterfassung und monatliche Kontrollen, Riickfragen und Support
« Organisation On- und Offboarding von Mitarbeiter:innen

« Anlaufstelle der Mitarbeitenden

« Erstellung Arbeitsvertrage und Arbeitszeugnisse

« Korrespondenz in Bewerbungsprozessen

« Organisation und Koordination von Vorstellungsgesprachen

e Administration und Organisation Jahresendgesprache

« Versicherungsmeldungen

e Schnittstelle zu Sozialversicherungen / Pensionskasse

« Organisation und Koordination von Vorstellungsgesprachen

« Unterstutzung im Bereich Personalentwicklung und diversen HR-Projekten

« Mitarbeit in Projekten aus den Bereichen Compliance, Datenschutz, Richtlinien

Dein Profil:

« Leidenschaft fiir die Kultur- und Musikbranche

« Kaufméannische Ausbildung

« Eine Weiterbildung als Personalassistent:in, Sachbearbeiter:in Personal- oder Sozial-
versicherungswesen sind von Vorteil

« Abacus Kenntnisse wiinschenswert

« Gute MS-Office Kenntnisse

« Fliessende Deutschkenntnisse in Wort und Schrift, Englischkenntnisse von Vorteil

Wir bieten:

« Eine spannende Herausforderung in einem dynamischen Umfeld
« Moderner Arbeitsplatz
« Jahresarbeitszeitmodell

Besonderes:

« Arbeitsort St.Gallen

Wir freuen uns auf deine Bewerbungsunterlagen per Mail an jobs(at)gadget.ch. Bei Fragen
melde dich bei Cyrill Stadler, Director Finance & Administration 058 225 85 70.
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