
 

 
Im Seeland Zuhause ist Marti Logistik ein lokal verankertes KMU, das seit 2001 Teil des Schweizer 
Familienunternehmens Planzer ist. Wir zeichnen uns durch unsere variantenreiche Flotte mit 80 Fahrzeugen, 
45 000 m2 Lagerflächen und einem ausgeprägten Qualitätsanspruch aus. Das Resultat: massgeschneiderte 
Transport-, Lagerlogistik- und Entsorgungslösungen. 
 
Falls Du Teil unserer Familie werden möchtest, hast Du jetzt die Gelegenheit. Wir suchen per sofort oder 
nach Vereinbarung zur Verstärkung unseres 2er Teams eine/n: 

 
Personalassistent 100% (m/w/d)  
 
Was du bewegst 

• Sämtliche Arbeiten betreffend Ein- und Austrittsformalitäten 

• Bewerbungsadministration (Inserate, Rekrutierung, Vorselektion, Bewerbungsgespräche) 

• Erstellen von Arbeitsverträgen und Zusammentragen aller notwendigen Eintrittsdokumente 

• Verfassen von Zwischen- / Arbeitszeugnissen in DE / FR 

• Abklärung von arbeitsrechtlichen- und personalspezifischen Fragen 

• Pflege des Zeiterfassungssystems (Atoss) 

• Pflege der Ausweise, CZV-Kurse und allgemeine Schulungen für unsere Chauffeure 

• Verwaltung Bewirtschaftung des E-Dossiers 

• Personalstammdaten- und Dokumentenverwaltung 

• Allgemeine Personalkorrespondenz und Pflege der Personaldossiers 

• Allgemeine administrative Arbeiten 
 

Weshalb es dir gelingt 
• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder Weiterbildung als Personalassisten/in 

(vorzugsweise Berufserfahrung in vergleichbarer Funktion) 

• Stilsichere Deutschkenntnisse in Wort und Schrift sowie sichere Kommunikation in Französisch 

• Selbständige, zuverlässige und belastbare Persönlichkeit, welche auch in Stress-Situationen den 
Überblick behält 

• Du hast ein vernetztes Denken, eine schnelle Aufnahmefähigkeit und hast keine Scheu davor deinen 
Standpunkt zu vermitteln 

• Versierter Umgang mit MS-Office-Anwendungen, SAP-R3 Kenntnisse von Vorteil 

• Vertrauenswürdig, loyal und teamfähig 

• Selbständige, zuverlässige und exakte Arbeitsweise 
 

Worauf du bei uns zählen kannst 
• Bei uns kannst du dich entwickeln- wir unterstützen und fördern Talente 

• Beteiligungen an Aus- & Weiterbildungen  

• Eine abwechslungsreiche und interessante Tätigkeit in einem spannenden Umfeld, wo du auch die 
Möglichkeit hast neue Strukturen und Organisationsverbessernde Massnahmen einzubringen 

• Topmoderne Infrastruktur mit ländlichem Charm 

• Familiäres Arbeitsklima 

• Gratisparkplätze 
 

Arbeitsort 
3283 Kallnach 

  
Stellenantritt 
Per sofort oder nach Vereinbarung 
  

Haben wir dein Interesse geweckt? –  
Dann freuen wir uns auf deine vollständigen  
Bewerbungsunterlagen per E-Mail oder direkt über 
unsere Webseite 
  

Marti Logistik 
Zweigniederlassung der Planzer 
Transport AG 
 
Liza Reuter 
Personalverantwortliche 
Brühlgasse 9 
3283 Kallnach 
lreuter@marti-logistik.ch 
http://www.marti-logistik.ch/ 
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