Executive Assistant & HR Manager
Position

Stellenbezeichnung
Executive Assistant & HR Manager

Direkte/r Vorgesetzte/r
Direktion

Stellvertretung
Direktion (in definierten Verantwortungsbereichen)

Zusammenarbeit mit
Direktion, Abteilungsleitenden, externe Partner, Behorden, Lieferanten sowie
Eigentimerschaft

Ziel der Funktion

Als Executive Assistant & HR Manager sind Sie die zentrale Drehscheibe zwischen Direktion,
Mitarbeitenden und den operativen Bereichen. Sie unterstiitzen die Direktion in
organisatorischen und administrativen Belangen und (ibernehmen selbstandig die
Verantwortung fir das Human Resources Management, das Einkaufswesen sowie
ausgewadhlte operative und betriebswirtschaftliche Aufgaben.

Mit Threm unternehmerischen Denken leisten Sie einen wesentlichen Beitrag zur
erfolgreichen Weiterentwicklung des Unternehmens und vertreten die Direktion wahrend
deren Abwesenheit.

Hauptaufgaben

Executive Support & Direktion

e Unterstiitzung der Direktion in samtlichen administrativen und organisatorischen
Belangen

o Stellvertretung der Direktion in definierten Verantwortungsbereichen
e Mitarbeit bei Projekten und Optimierung betrieblicher Prozesse

o Mithilfe in der Vorbereitung von Sitzungen, Entscheidungsgrundlagen und
Auswertungen

e Koordination bereichstibergreifender Ablaufe

o Sicherstellung einer professionellen internen und externen Kommunikation



Human Resources

Verantwortung fir den gesamten Employee Lifecycle:

Personalplanung

Rekrutierung und Onboarding

Vertragswesen

Personaladministration

Arbeitsbewilligungen

Lohnvorbereitung und Zusammenarbeit mit der Lohnbuchhaltung
Betreuung von Sozialversicherungen

Zeugniserstellung

Austrittsmanagement

Organisation der Mitarbeiterunterklnfte
Mitarbeiterschulungen und Weiterbildungskoordination

Forderung einer positiven Unternehmenskultur und Mitarbeiterzufriedenheit

Einkauf & Administration

Verantwortung fir den operativen Einkauf
Preis- und Lieferantenmanagement
Offertvergleiche und Verhandlungen
Lagerbewirtschaftung und Inventurorganisation
Kontrolle von Wareneingangen und Rechnungen

Unterstiitzung im Kostenmanagement

Food & Beverage Support

Mitarbeit bei Sortiments- und Preisgestaltung
Unterstlitzung bei Budgetierung und Kostenkontrolle
Analyse von Kennzahlen und Umsatzentwicklungen

Mitarbeit bei der Planung von Veranstaltungen, Seminaren und Banketten



Unterstlitzung bei Qualitatsmanagement und Angebotsentwicklung

Controlling & Systeme

Betreuung der eingesetzten Hotel- und Kassensysteme (z. B. Mirus, Oracle MICROS
oder vergleichbare Systeme)

Erstellung von Statistiken und Reportings
Unterstlitzung bei Budget-, Kosten- und Rentabilitdtsanalysen

Sicherstellung korrekter administrativer Prozesse

Verantwortung

Mitverantwortung fir samtliche HR-Prozesse

Mitverantwortung fir Personaladministration und Einhaltung gesetzlicher Vorgaben
Mitverantwortung fir operative Einkaufsprozesse

Mitverantwortung fir administrative Ablaufe

Unterstlitzung der Direktion bei betriebswirtschaftlichen Entscheidungen

Sicherstellung eines reibungslosen Informationsflusses zwischen Direktion und
Abteilungen

Kompetenzen

Selbstdndige Organisation des eigenen Verantwortungsbereichs
Entscheidungskompetenz innerhalb definierter Richtlinien
Mitwirkung bei Personalentscheiden

Verhandlungskompetenz gegentiber Lieferanten

Initiierung und Umsetzung von Optimierungsmassnahmen

Anforderungsprofil

Fachliche Qualifikationen

Kaufmannische oder hotelfachliche Grundausbildung



o Weiterbildung im Bereich Human Resources, Hotellerie oder Betriebswirtschaft von
Vorteil

e Erfahrungin der gehobenen Hotellerie oder Gastronomie
¢ Sehr gute Kenntnisse der MS-Office-Anwendungen
e Erfahrung mit Hotelsoftware (z. B. Mirus, Oracle MICROS oder vergleichbare Systeme)

¢ Sehr gute Deutschkenntnisse sowie gute Englischkenntnisse; weitere Sprachen sind
von Vorteil

Personliche Kompetenzen

¢ Organisationsstarke

¢ Selbstiandige und strukturierte Arbeitsweise
¢ Hohe Dienstleistungsorientierung

e Diskretion und Vertrauenswiirdigkeit

¢ Kommunikations- und Sozialkompetenz

e Unternehmerisches Denken

e Belastbarkeit und Flexibilitat

¢ Teamfdhigkeit

e Durchsetzungsvermogen

e Zahlenaffinitat

e Qualitatsbewusstsein

Unsere Erwartungen

Sie handeln eigenverantwortlich, denken vernetzt und behalten auch in hektischen
Situationen den Uberblick. Mit Ihrer positiven Persénlichkeit schaffen Sie Vertrauen und
tragen wesentlich zu einer wertschatzenden Unternehmenskultur sowie zum
wirtschaftlichen Erfolg unseres Hauses bei.

Als Mitglied des Kaders reprasentieren Sie unser Unternehmen professionell gegeniber
Gasten, Mitarbeitenden, Geschaftspartnern und Behorden und leben unsere Werte taglich
vor.



