
 

 

Aargau Verkehr AG (AVA) 

Hintere Bahnhofstrasse 48, 5000 Aarau 

062 832 83 00 

aargauverkehr.ch 

Mehr Jobs findest du unter 

aargauverkehr.ch/jobs 

Aargau Verkehr verbindet Menschen mit Bahn und Bus. Wir befördern jedes Jahr über 28 Millionen Fahrgäste sicher, 

zuverlässig und umweltfreundlich an ihr Ziel. Unsere motivierten und gut ausgebildeten Mitarbeitenden sind der 

Herzschlag unserer Bahn- und Busbetriebe zwischen Zofingen und Zürich Altstetten. Steigen Sie ein und werden 

Sie Teil unserer öV-Familie. 

HR-Assistenz: Der Dreh- und Angelpunkt unserer Unternehmenskultur.  

Als Mutterschaftsvertretung zur Unterstützung unseres HR Teams suchen wir für unseren Standort Aarau ab Herbst 

2025 befristet bis 31. Juli 2026 eine initiative Persönlichkeit als 

HR Assistent/-in (m/w/d) 80-100% 

Deine Aufgaben 

• Du verantwortest die reibungslose administrative Abwicklung der gesamten Ein- und Austrittprozesse im HR inkl. 

Datenpflege im SAP, Erstellung Verträge, Zeugnisse, Korrespondenz etc. in deinen zugeteilten Bereichen 

• Du arbeitest eng mit den HR Business Partnern zusammen und unterstützt sie in allen administrativen Belangen 

• Du übernimmst die Administration des Anwesenheit-Managements, periodische Aufgaben, bereitest Kennzahlen 

und Statistiken auf und führst entsprechende Exellisten 

• Du übernimmst administrative und organisatorische Aufgaben im betrieblichen Gesundheitsmanagement 

Dein Profil  

• Abgeschlossene Ausbildung als Kauffrau / Kaufmann EFZ Profil E und mehrjährige Erfahrung in der 

Administration  

• Erfahrung im Bereich Human Resources und abgeschlossene Weiterbildung zum/zur Sachbearbeiter/-in 

Personal oder HR Assistent/-in von Vorteil 

• Sehr gute MS-Office Anwenderkenntnisse  

• Freude an administrativen und organisatorischen Aufgaben und exakte und speditive Arbeitsweise 

• Vernetztes Denken sowie ausgeprägtes Qualitäts- und Verantwortungsbewusstsein  

• Einwandfreie Deutschkenntnisse in Wort und Schrift    

Wir bieten 

• Abwechslungsreiche Tätigkeit mit viel Eigenverantwortung in einem aufgestellten, motivierten und sehr gut 

eingespielten Team  

• Flexible Arbeitszeiten und zentraler Arbeitsort in Bahnhofsnähe  

• Attraktive Nebenleistungen und grosszügige Vergünstigungen (z.B. 2. Klasse GA, Beteiligung Fitnessabo) 

• Familiäres Arbeitsumfeld mit wertschätzender Unternehmenskultur (zB. bezahlte Kaffeepausen, Firmenanlässe)  

http://www.aargauverkehr.ch/jobs
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Bist du interessiert? 

Dann freuen wir uns auf deine elektronische Bewerbung! Für Auskünfte steht dir Sarah Bollinger, HR Business 

Partner, telefonisch unter +41 62 832 83 08 gerne zur Verfügung. 

http://www.aargauverkehr.ch/jobs

