
 
 
  

 
 
Die Twerenbold Service AG ist Teil der Twerenbold-Unternehmensgruppe. Diese 

umfasst 8 Firmen und beschäftigt rund 700 Mitarbeitende. Die Twerenbold Service 
AG erbringt für die Firmen der Twerenbold-Gruppe wichtige Dienstleistungen in den 
Bereichen Personal, Finanzen/Buchhaltung, IT sowie Fahrzeug- und 

Gebäudeunterhalt. 
 
Für unser 4-köpfiges HR Team in Baden-Rütihof (AG) suchen wir per 1. August 2025 

eine:n  

 

 

 
Deine Aufgaben 

• Unterstützung bei der Personaladministration (Ein- und Austritte, Erstellung 

von Verträgen, Einholen von Arbeitsbewilligungen, Anmeldung von 
Krankheiten & Unfällen etc.) 

• Pflege der Personaldatenbank und Sicherstellung der Datenqualität im Abacus 

• Mitarbeit bei der monatlichen Lohnadministration 
• Administrative Unterstützung im Rekrutierungsprozess 
• Erstellung von Arbeits- und Zwischenzeugnissen 

• Beratung und Unterstützung der Mitarbeitenden bei personellen Fragen 
 
 

Das bringst du mit 

• Mindestens 2 Jahre Arbeitserfahrung als HR Sachbearbeiter:in 

• Abgeschlossene Weiterbildung als HR Sachbearbeiter:in / Assistent:in  
• Sicherer Umgang mit den gängigen Microsoft Office Programmen (Word, 

Power Point, Excel) und IT-Affinität  

• Von Vorteil verfügst du über Abacus-Kenntnisse 
• Selbstständige, strukturierte und genaue Arbeitsweise sowie hohe 

Serviceorientierung 

• Hilfsbereite Persönlichkeit mit hoher Motivation, Neues zu lernen 
 

Was wir dir bieten 

 
• 6 Wochen Ferien sowie diverse Reisevergünstigungen  
• Eine gute Pensionskasse (45% Arbeitnehmer / 55% Arbeitgeber) mit 

Wahlplanmöglichkeit 
• Bei uns bist du bei Unfall privat versichert  

• Gratis Heissgetränke & Früchte  
• Gratisparkplatz, Homeoffice-Möglichkeit und flexible Arbeitszeiten (Gleitzeit) 
• Eine vielfältige Tätigkeit mit einem abwechslungs- und lehrreichen 

Aufgabengebiet sowie einem familiären Arbeitsklima in einem motivierten und 
gut eingespieltem Team 
 

Fühlst du dich angesprochen? Dann freuen wir uns auf deine Bewerbung! 

Bei Fragen zur Stelle  Bei Fragen zum Bewerbungsablauf 

Diana Mehls Marisa Leemann 

Leiterin HR  HR Business Partner 

056 484 84 32 056 484 84 34 

Für diese Stelle werden keine Bewerbungen von Stellenvermittlern berücksichtigt! 

HR Sachbearbeiter:in (50-60%) 


