*. GetrankeHOFFMANN

Assistent fiir die Personalabteilung (m/w/d)
unserer Verwaltung in GroB Kienitz gesucht!

Wir sind mit Uber 460 Filialen der filhrende Fachmarktanbieter flir Getranke in Deutschland
und sind in diesem Jahr zu Deutschlands TOP Handler gekurt worden. Wir setzen unseren Ex-
pansionskurs auch in Berlin und Brandenburg fort und suchen im Zuge unseres Wachstums
fur unsere Zentrale in GroB3 Kienitz (nahe Berlin) zum néchstmdglichen Zeitpunkt einen
Assistent (m/w/d) mit Schwerpunkt Lohnbuchhaltung flir unsere Personalabteilung.

Ihr Profil ... Ihre Aufgaben...

e abgeschlossene kaufmannische Ausbildung und e Durchfiihren der monatlichen Lohn- und
Weiterbildung zum Personalfachkaufmann/-frau Gehaltsabrechnung fiir einen definierten
« Berufserfahrung im administrativen Mitarbeiterbereich
Personalbereich, verbunden mit Kenntnissen in e Umfassende Personalsachbearbeitung von der
der Lohn- und Gehaltsabrechnung Einstellung bis zum Austritt
e Fundierte Kenntnisse im Arbeits-, Steuer- und e (Jberwachung und Pflege der Zeiterfassung
Sozialversicherungsrecht o Erstellung von Arbeitsvertrdgen, Zeugnissen und
e Gute Anwenderkenntnisse der MS Office- sonstigen relevanten Dokumenten
Programme o Administrative Betreuung der Mitarbeiter in allen
 Ein hohes MaB an Kommunikations-, Team- und persone”en Ange|egenheiten
Organisationsfahigkeit o Ansprechpartner fiir Behorden, Krankenkassen,
* Selbststandiges Denken und Arbeiten Versicherungen und Wirtschaftspriifer
e Eigeninitiative e Unterstiitzung der HR-Abteilung bei samtlichen
personalwirtschaftlichen Angelegenheiten
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Kontakt: Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf lhre aussagekraftige Bewerbung unter
Angabe lhrer Gehaltsvorstellung und des friihestméglichen Eintrittstermins.

Abwechslungs-
reiche
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Per Mail an bewerbung@getraenke-hoffmann.de oder per Post an:
Getréanke Hoffmann GmbH, Abt. Personal, Am Weidendamm 1,15831 Blankenfelde-Mahlow, OT GroB Kienitz
Bei Riickfragen stehen wir Ihnen unter der Rufnummer 033708/55-0 gerne zur Verfligung.




