
PersonalassistentIn und 
Payroll SpezialistIn   (m/w/d)

Ort
Schützenmattstrasse 16
8180 Bülach

Pensum
80% - 100%

Start
Per Sofort

Wer sind wir

Dein Wirkungsfeld

Deine Erfahrungen

Mit Gründungsjahr 1807 gehört Musik Hug zu den traditionsreichsten Musikhäusern weltweit. Ein Team von rund 190 
Mitarbeitenden an 10 Standorten in der Schweiz setzt sich täglich für unsere musikbegeisterte Kundschaft ein. 
Wir sind stolz darauf, unser Wissen auch an unsere Auszubildenden weiterzugeben  und unser Motto lautet: Bei Musik Hug 
kannst Du Musik erleben mit exzellentem Service!

• Abgeschlossene kaufmännische Grundausbildung sowie Weiterbildung als Personalassistent/in und/oder Payroll Spe-
zialist/in

• Mehrjährige Erfahrung im Bereich Lohnbuchhaltung und Personaladministration
• Stilsicheres Deutsch, fliessende Französischkenntnisse sind von Vorteil
• Erfahrung mit den Programmen Abacus sowie MS-Office

Wir sind auf der Suche nach einer motivierten, zuverlässigen und aufgeschlossenen Persönlichkeit, welche ein vielseitiges 
Arbeitsgebiet schätzt und bereit ist, eigene Ideen miteinfliessen zu lassen. Zudem schätzt Du den aktiven Austausch mit 
verschiedensten Anspruchsgruppen und erledigst Deine Aufgaben dennoch konzentriert und exakt. 

• Führen der Personaladministration von A bis Z
• Verantwortung für die Lohnadministration für rund 190 Mitarbeiter
• Durchführung der Monats- und Jahresabschlüsse
• Jahresendverarbeitung
• Mitarbeit in der Weiterentwicklung der Applikationen in Abacus

Das bieten wir
• Flexible Arbeitszeiten 
• Kompensation von Mehrstunden 
• 5 Wochen bezahlte Ferien, Möglichkeit auf unbezahlten Urlaub
• Grosszügiger Arbeitsplatz mit viel Gestaltungsfreiraum
• Möglichkeit auf viel Eigeninitiative
• Unterstützung in berufsbezogenen Weiterbildungen
• Gute Sozialleistungen
• Diverse Mitarbeitervergünstigungen



Möchtest Du deinen nächsten Karriereschritt machen? Dann sende uns deine vollständigen Bewerbungsunterlagen noch 
heute per E-Mail an bewerbungen@musikhug.ch.

Haben wir dein Interesse geweckt?

Melanie Bischofberger

Bei Fragen steht Dir Melanie Bischofberger, Leiterin HR, unter 044 864 41 13 
jederzeit gerne zur Verfügung.

Deine Vorteile

Work Life Balance Moderner Arbeitsplatz Gestaltungsmöglichkeit Sozialleistungen Mitarbeitervergünstigung


