
 
 

Folex – Wir machen mehr aus Folien. Kernkompetenz der Folex-Gruppe ist die Veredelung und Beschichtung von 

Folien und Spezialmedien. An Standorten in der Schweiz und in Deutschland werden unter Einhaltung hoher  

Umweltstandards hochwertige Produkte für die verschiedensten Branchen wie Druckindustrie, Digital-,  

Großformat- sowie Etikettendruck, den Office- und Home-Bereich bis hin zu Vorprodukten der Elektronikindustrie 

produziert. Darüber hinaus bietet Folex kundenindividuelle Komplettlösungen im Rahmen der Lohnbeschichtung 

an. Das Portfolio wird ausgehend von der Kernkompetenz Beschichtung permanent dynamisch weiterentwickelt.   

Zur Unterstützung unseres Teams in Schwyz suchen wir ab 01.09.2025 oder nach Vereinbarung einen/e  

PERSONALVERANTWORTLICHE/R (50%) (M/W/D) 

IHRE AUFGABEN  

 Komplettes Lohnwesen inkl. Jahresabschluss 

 Vielfältige administrative Personaltätigkeiten wie Eintritte, Austritte, Mutationen, Kontakt mit 

Sozialversicherungen etc. 

 Erstellen von Arbeitsverträgen, Zwischen- und Arbeitszeugnissen 

 Pflege und Betreuung des Zeiterfassungssystems, Arbeitszeit- und Absenzenkontrolle 

 Aufnahme und Bearbeitung von Krankheits- und Unfallmeldungen 

 Personalrekrutierung inkl. Lernende 

 Lehrlingsbetreuung in Stv. 

 

SIE ERGÄNZEN UNSER TEAM IDEAL, WENN SIE FOLGENDE VORAUSSETZUNGEN MITBRINGEN 

 Abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung mit Weiterbildung als Personalfachmann/-frau mit eidg. 

Fachausweis oder adäquate Aus- und Weiterbildung 

 Berufserfahrung im Bereich HR Administration und Lohnadministration 

 Abgeschlossener Berufsbildnerkurs erwünscht 

 Erfahrung mit Abacus und Presento von Vorteil 

 

UNSERE BENEFITS FÜR SIE (ODER „WIR BIETEN“)  

 Eine abwechslungsreiche, interessante Tätigkeit 

 Zeitgemässe Anstellungsbedingungen sowie gute Sozialleistungen 

 Zentrale Lage, gute Anbindung an den ÖV, Gratisparkplätze 

 Entwicklungsmöglichkeiten, Unterstützung bei Weiterbildungen 

 

 

 

Folex AG 

Bahnhofstr. 92  

CH- 6432 Seewen/Schwyz 

Tel +41 41 819 39 39  

www.folex.de 

 

 

Bei Interesse an der Position freuen wir uns über die Zusendung Ihrer vollständigen 

Bewerbungsunterlagen (Anschreiben mit Angabe zu Verfügbarkeit und 

Gehaltswunsch, Lebenslauf, Zeugnisse) per E-Mail an hr@folex.ch.  

Fragen beantworten wir Ihnen gerne im Vorfeld.  

 

http://www.folex.de/

