
be part 
of our 
universe

Auf deine aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen 
freut sich Sandra Röthlisberger, Head of HR.

USM U. Schärer Söhne AG
Thunstrasse 55, CH-3110 Münsingen
jobs.ch@usm.com / www.usm.com

Dein Wirkungsfeld
In unserem kleinen HR-Team (total 3 Personen) 
unterstützt du tatkräftig bei operativen HR-Auf- 
gaben entlang des HRM-Prozesses (von der Re-
krutierung bis zum Austritt).

- Übernahme des gesamten Rekrutierungs- 
	 prozeses inkl. Bewerbungsgespräche und
	 Bewerbermanagement
- Erstellung von Arbeitsverträgen sowie Arbeits- 
	 und Zwischenzeugnissen
- Mitarbeit in der Personaladministration
- Ansprechperson für Mitarbeitende und Vorge- 
	 setzte in HR-relevanten Fragestellungen
- Stellvertretung des HR Assistant (u.a. Zeitwirt- 
	 schaft, Lohnverarbeitung) und des Head of HR
- Diverse weitere HR-Aufgaben und Mitwirkung

in HR-Projekten

Dein Profil
- Kaufmännische Berufsbildung oder Berufslehre

mit kaufmännischer Weiterbildung
- Abgeschlossene HR-Weiterbildung
- Mindestens 3 Jahre Berufserfahrung in einer

ähnlichen Funktion
- Gewandte und stilsichere Ausdrucksweise in

Deutsch (Wort und Schrift)
- Gute Software-Kenntnisse (MS-Office)
- Gespür für Menschen
- Vertrauenswürdige und teamfähige Persönlich-
   keit
- Zuverlässige, exakte und selbständige Arbeits-
   weise
- Flexibilität betreffend den Arbeitsinhalten

Unser Angebot
- Internationales Umfeld
- Sympathisches und eingespieltes Team
- Angenehmes Arbeitsklima
- Du-Kultur
- Ansprechende Anstellungsbedingungen
- Moderner Arbeitsplatz und zeitgemässe Infra- 		
	 struktur
- Homeoffice als Teil unserer Arbeitswelt

Kontaktinformationen
Werde Teil des Teams, welches die USM Produkte 
so einzigartig macht!

Gerne beantwortet Sandra Röthlisberger,  
Head of HR (Tel. 031 720 73 70), deine 
Fragen bezüglich dieser vielseitigen  
Stelle.

Wir sind ein führendes Industrieunternehmen  
im Bereich Metallverarbeitung. Unsere Möbelbau- 
systeme geniessen weltweit einen einzigartigen 
Ruf, stehen für zeitloses Design und bürgen für 
höchste Qualität und Funktionalität. 260 hoch- 
motivierte Mitarbeitende am Standort Münsingen 
– rund 500 Mitarbeitende auf der ganzen Welt –
tragen mit ausgeprägtem Qualitätsdenken und
-handeln zur Zufriedenheit unserer Kunden sowie
zum Erfolg von USM bei.

Wir suchen dich als

HR Advisor
100% wünschenswert, 
90% oder 80% möglich

teamorientiert, professionell und 
begeisternd

«Die nahe Arbeit und der direkte Austausch mit 
den Mitarbeitenden sowie das breite und ab-
wechslungsreiche Aufgabengebiet machen den 
Job einzigartig.»

Deborah Hänni 
HR Assistant

https://www.usm.com/de-ch/office/ueber-usm/usm-in-munsingen/#199487
https://www.usm.com/de-ch/office/ueber-usm/usm-in-munsingen/#199487

