ASSISTENZ

Die erfolgreiche HR-Assistenz

Die Anforderungen und Aufgabengebiete von HR-Assistentinnen wachsen
standig. Haufig werden Ihnen komplexe Personalaufgaben und die
gesamte Personaladministration anvertraut, obwohl sie tber keine
speziellen HR-Kenntnisse verfligen. Dabei sind gewisse HR-
Grundkenntnisse und auch ein gewisses Mass an rechtlichem Know-how
unerlasslich.

Grundlagen des HR-Managements, die Aufgaben der
Personaladministration sowie die Rolle der HR-Assistenz kennen. So
erledigen Sie die wichtigsten Personalaufgaben sowie die dazugehdrige

Administration professionell, erfolgreich und kompetent.

Néachste Durchfiihrungen

Mittwoch, 14. April 2027 in Zlrich
Dienstag, 21. September 2027 in Zirich

Beschreibung

Ihr Praxis-Nutzen

Sie kennen die Grundlagen und die Prozesse eines modernen
Personalmanagements.

Sie sind in der Lage, eine professionelle Personaladministration
sicherzustellen.

Sie erkennen, welche Wichtigkeit der Personalgewinnung und dem
Eintrittsmanagement zukommt.

Sie wissen, was zum Austrittsprozess gehort und kénnen diesen
optimal und professionell administrativ begleiten.

Sie werden zu einer wertvollen Ansprechperson fiir samtliche
Mitarbeitende und Fuhrungskréafte Ihrer Unternehmung.

Sie kdnnen spezifische Fragen aus lhrem Alltag einbringen, die im
Plenum beantwortet und geldst werden.

Sie erhalten die erarbeiteten Texte und Bausteine nach dem
Seminar im Word-Format per E-Mail zugestellt.

Inhalte des Seminars

Professionelle Personaladministration
o Die administrativen Aufgaben von der Personalgewinnung
bis zum Austritt
o Aufgabe, Inhalt & Ziel der Personaladministration eines
Unternehmens

Personalgewinnung und Eintritt

o Anforderungsprofil, wirkungsvolle Inserate

o Bewerbungsadministration

o Evaluationsverfahren
Standard-Arbeitsvertrage
Arbeitsbewilligungen

o

o

Details

Bestatigung/Zertifikat

Teilnahmebestatigung

Typ
WEKA-Seminar 1 Tag, 09.00-16.30 Uhr
(Welcome-Kaffee ab 8:30 Uhr)

Veranstalter
WEKA Business Media AG

Inbegriffen

Digitale Dokumentation, Mittagessen,
Pausenverpflegung

Zielgruppe

Mitarbeitende in Personalabteilungen

Referent/innen

Andrea Regenass

Veranstaltungsort

Zentrum fur Weiterbildung,
Schaffhauserstrasse 228, 8057 Zirich
(Lageplan/Routenplaner)

Preis
CHF 890.00



https://www.google.ch/maps/place/Zentrum+f%25C3%25BCr+Weiterbildung/@47.402159,8.546346,17z/data=!3m1!4b1!4m2!3m1!1s0x47900a7e950985a3:0x939474fe1d8b95d6?hl=de

o Einfuhrungsprogramm
o Anmeldung Sozialversicherungen
o Personaldossier

e Personaladministration wahrend der Anstellung
o Beforderungen & Mutationen
o Absenzenmanagement
o Qualifikationssysteme
o Zwischenzeugnisse

e Austrittsadministration
o Arbeitszeugnisse verfassen
o Abmeldung Versicherungen
o Austrittskorrespondenz und Austrittsadministration
o Austrittsgesprache

e Kurziibersicht KI im HR

Zielgruppe

HR-Assistentinnen und HR-Assistenten, Personalverantwortliche in KMU

Methode

e Umfangreiches Unterrichtsmaterial und ausgewabhilte,
themenbezogene HR-Literatur

e Praxisnahe Ubungen und Fallbeispiele

e Beantwortung spezifischer Aufgaben und Fragestellungen aus lhrer
Berufspraxis

Anmeldung

Melden Sie sich jetzt schnell und einfach an auf:https://www.seminar-
portal.ch/die-erfolgreiche-hr-assistenz.html



https://www.seminar-portal.ch/die-erfolgreiche-hr-assistenz.html?utm_source=pdf&utm_medium=referral&utm_campaign=event-pdf
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