Guten Tag
Uns wurde folgende Stelle gemeldet.

Funktionsbezeichnung Sachbearbeitung Absenzmanagement

Arbeitgeber Tertianum Management AG
Arbeitsort Dabendorf
Anstellungsart Arbeitsversuch mit Option auf Festanstellung

Anforderungsniveau Berufs- und Fachkenntnisse

Pensum [%] 60 bis 100%

Bedingungen e Arbeitgeber hat Erfahrung mit IV-Kunden
Stellenantritt per Nach Vereinbarung

Bemerkungen Aufgaben:

e Uberpriifung und Kontrolle von Kurz- und Langzeitabsenzen, inkl.
Exporte aus PEP

e Uberwachung und Nachverfolgung von Langzeitabsenzen

e Direkter Austausch mit Versicherungsgesellschaften

e Interpretation von Arztzeugnissen und Ableitung geeigneter
Massnahmen

e Information und Zusammenarbeit mit HRBP und HRSC bei
Auffalligkeiten

¢ Regelmassige Nachforderung fehlender Arztzeugnisse

e Unterstlutzung der Fachverantwortung Zeitmanagement bei
administrativen Aufgaben

Anforderungen:

Abschluss kaufm. Ausbildung

Gute PC-Anwenderkenntnisse (MS Office, Teams, Outlook)
Fliessende Deutschkenntnisse (schriftlich und mundlich)
Idealerweise Erfahrung im HR- oder Versicherungsbereich
Strukturierte, zuverlassige und konzentrierte Arbeitsweise
unerlasslich

e Keine Scheu vor repetitiven Aufgaben

Bewerbung an Tertianum Management AG
Thomas Pfenninger
Giessenplatz 1
8600 Dubendorf

Vollstandige Bewerbung an:
Oliver Schaadt ols@svazurich.ch

Erfasst von Schaadt, Oliver



