
 
 
 
COMPUTERLINKS ist ein Internationales Unternehmen und in Europa der führende Value Ad-
ded Distributor für marktführende internationale Hersteller in der Informationstechnologie 
(IT). COMPUTERLINKS Gesellschaften finden Sie in Deutschland, der Schweiz, Frankreich, Ita-
lien, Großbritannien, Irland, Ungarn, Finnland, Schweden, Norwegen, Österreich und den USA, 
Kanada, Australien und Dubai. 
 
Nur im Team ist Spitzenleistung möglich. 
 
Wir bieten unseren Mitarbeitern vielfältige und interessante Aufgaben, training-on-the-job und 
gute Aussichten für die Zukunft. Unsere Mitarbeiter sind für uns kein Kosten-, sondern ein Er-
folgsfaktor, denn ohne unser engagiertes Personal wäre der Unternehmenserfolg nicht möglich.  
 
Wir suchen ab 1. September 2008 oder nach Vereinbarung eine neue Kollegin als 
 
 
Personalverantwortliche 50 - 60 %  
 
Ihr Aufgabengebiet beinhaltet unter anderem folgendes: 

• Personaladministration: Erstellung von Inseraten, Kontakt zu Personalvermittler, Rekrutie-
rung, Führen von Vorstellungsgesprächen, Abwicklung von Ein- und Austritten 

• Arbeitszeugnisse erstellen 
• Lohnadministration / Spesenkontrolle 
• Kontakt zu Sozialversicherungen (Pensionskasse, AHV, Unfallversicherung, Krankentag-

geld, etc.) 
• Absenzen- und Zeitkontrolle mit Zeitsystem presento.pro 
• Mitarbeitergespräche (Probezeit-, Jahresgespräche / vorbereiten, planen und Teilnahme) 
• Verantwortung und Betreuung des Auszubildenden (Kauffrau/Kauffmann Profil B/E) 
• Kontakt zu Immobilienverwaltung und allgemeine Organisation 
• Unterstützung der Geschäftsleitung 

 
Sie verfügen über eine kaufmännische Ausbildung mit Weiterbildung zur Personalfachfrau und ei-
nigen Jahren Berufserfahrung. Sie arbeiten gerne selbständig, besitzen eine vernetzte Denkweise 
sowie eine rasche Auffassungsgabe. Ebenfalls haben Sie Erfahrung in der Betreuung von Auszu-
bildenden, sind vertrauenswürdig, zuverlässig, belastbar und verfügen über eine hohe Sozialkom-
petenz.  
 
Interessiert? Dann senden Sie Ihre Bewerbung per E-Mail an wittwer@computerlinks.ch 
 
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung. Melanie Wittwer, Personalverantwortliche, beantwortet Ihnen 
gerne weitere Fragen.  
 
COMPUTERLINKS AG 
Personalabteilung, Untere Zollgasse 28, 3072 Ostermundigen 
Tel. 031 938 39 40, www.computerlinks.ch 
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