quitt.

Teamassistenz (40-60% Festanstellung, m/w/d)

Uber quitt Wir sind ein 2011 gegriindetes Spin-off der ETH Zirich mit Startup-Spirit. Mit unserer SaaS-
Losung quitt iibernehmen wir in der Schweiz und Deutschland die korrekte Anstellung
privater Arbeitskrafte fiir Privatpersonen. Mit quitt Business Gbernehmen wir fir
Schweizer Start-ups und KMUs die Personal- und Lohnadministration. Bis heute wurden
Uber unsere Webapplikationen Léhne in Hohe von tGber 400 Millionen CHF verarbeitet. In
unseren Biros in Zirich-Wiedikon, Miinchen und Jerewan sorgen rund 50 Mitarbeitende
fiir eine einfache, faire und digitale Handhabung von Arbeitsverhaltnissen. Unsere Mission:
Faire Anstellung, leicht gemacht.

Fir diese ambitionierten Unterfangen brauchen wir deinen Support! t 4

Deine Aufgaben Als Teamassistenz unterstiitzt du das Support-Team in den taglichen Aufgaben und bist fiir
den reibungslosen Ablauf von vielen Prozessen zustandig:

- Postbearbeitung: Post holen, 6ffnen und entsprechend weiterverarbeiten

- Anmeldungen und Abklarungen bei Ausgleichskassen

- Einholen und Bearbeiten von fehlenden Daten (Vollmachten, AHV-Nr., Ausweiskopien,
etc.)

- Verarbeiten von Kundenanfragen

- Unterstiitzung der anderen Teammitglieder

- Sicherstellung der Prozessoptimierung

Du bist Eine positive Personlichkeit mit abgeschlossener kaufmannischer oder ahnlicher
Grundbildung oder alternativ im Studium mit Kapazitat fiir ein fixes Arbeitspensum.
Vorzugsweise fliessend in Deutsch, Englisch und/oder Franzdsisch und versiert im Umgang
mit den gangigen MS Office Produkten.

Motiviert, selbstandig und genau arbeitend, kommunikativ, stressresistent, vernetzt
denkend, auffassungsfahig, lernbereit und darauf bedacht, bestehende Prozesse fortlaufend
zu hinterfragen und zu verbessern.

Ab 01. August 2024 oder nach Vereinbarung verfiigbar.

Benefits - Hybrides Arbeitsmodell mit Biiro am Bahnhof Wiedikon
- Soziales, diverses Team mit starkem Zusammenhalt
- Regelméassige Team-Events und Social Gatherings
- Im Biiro gratis Kaffee, Tee und Snacks
- Start-Up Spirit und flache Hierarchien
- Mehrere Birohunde %

Haben wir Dein Interesse geweckt? Dann bewirb Dich bitte bei Samira Aleotti ausschliesslich iiber
jobs@quitt.ch. Bei Fragen kannst du Dich gerne auch an diese E-Mail Adresse wenden.
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