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Berufliche Tatigkeiten

seit 11/2025 Fachspezialistin Lohn— und Personaladministration
Carloni Consulting AG, St. Gallen
Selbststandige Lohnverarbeitung und Personaladministration fir
diverse Kunden vor Ort und im Outsourcing, Administration der
Personen- und Sozialversicherungen, Auswertungen und Reporting,
Abrechnung Kurzarbeit, Unterstitzung Digitalisierung,
Jahresendarbeiten und Deklarationen fiir die Schweiz und das
Flrstentum Lichtenstein, FIBU-Abstimmungen, Revisionen (AHV,
SUVA, intern), Erstellung von Arbeitsanleitungen, Einarbeitung
Lohnbuchhalter/innen und HR Mitarbeitende, Kundenberatung in allen
HR-Themen

05/2023 - 06/2025  Personalassistentin
Soziale Dienste der Stadt Winterthur, Winterthur
Personal- und Lohnadministration inkl. Jahresabschluss der
lohnrelevanten Versicherungen, Bearbeitung von Krankheitsfallen und
Unféallen, Koordination Bezug Kinderzulagen, Verfassen von
Arbeitszeugnissen, Publikation von Stelleninseraten, Ablage im
Personaldossier, Erstellung diverser Reporting sowie Statistiken

05/2018 - 04/2023 Personalassistentin
SPAR Management AG, St. Gallen
Personal- und Lohnadministration inkl. Jahresabschluss der
lohnrelevanten Versicherungen, Gesamte Ein- und
Austrittsadministration, Administration und Abrechnung mit den
Personen- und Sozialversicherungen: Kinderzulagen, EO,
Quellensteuer, Pensionskasse, Unfall- sowie Krankheitsfalle

03/2018 - 04/2018 Projektmitarbeiterin Temporar
Manpower AG, St. Gallen
Projekt SPAR Friends in der SPAR Handels AG

02/2017 - 10/2017 Personalassistentin
SPAR Management AG, St. Gallen
Mitarbeiter in der Personal- und Lohnadministration

12/2016 - 01/2017 Projektmitarbeiterin Temporar
Manpower AG, St. Gallen
Mitarbeit in der Personalabteilung der SPAR Management AG

02/2016 - 05/2016 Mitarbeiterin Schnellerfassung
Kantonale Steuerverwaltung Appenzell Ausserrhoden
Erfassung von Steuererklarungen im System

07/2014 - 12/2015 Sachbearbeiterin / Assistentin
Kantonale Steuerverwaltung Appenzell Ausserrhoden
Mitarbeit in verschiedenen Departementen (Handelsregisteramt,
Landwirtschaftsamt), allgemeine Korrespondenz und
Sekretariatsarbeiten
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Aus- und Weiterbildungen

Sprachen

IT

2022 - 2025
2019 - 2020
2011 - 2014
Deutsch
Englisch
Italienisch
SAP

MS Office
UKA
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Gymnasiale Matura
ISME, St. Gallen

Sachbearbeiterin Personal edupool
Akademie, St. Gallen

Berufsbildung Kauffrau EFZ
Kantonale Verwaltung Appenzell Ausserrhoden

Muttersprache
gute mindliche und schriftliche Kenntnisse (Niveau B2)

gute schriftliche, mittlere mindliche Kenntnisse (Niveau B1)
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