
Assistent für die Personalabteilung (m /w /d)  
unserer Verwaltung in Groß Kienitz gesucht!

Wir sind mit über 460 Filialen der führende Fachmarktanbieter für Getränke in Deutschland 
und sind in diesem Jahr zu Deutschlands TOP Händler gekürt worden. Wir setzen unseren Ex-
pansionskurs auch in Berlin und Brandenburg fort und suchen im Zuge unseres Wachstums 
für unsere Zentrale in Groß Kienitz (nahe Berlin) zum nächstmöglichen Zeitpunkt einen 
Assistent (m/w/d) mit Schwerpunkt Lohnbuchhaltung für unsere Personalabteilung.

Ihr Profil ...
•  abgeschlossene kaufmännische Ausbildung und 

Weiterbildung zum Personalfachkaufmann/-frau

•  Berufserfahrung im administrativen 
Personalbereich, verbunden mit  Kenntnissen in 
der Lohn- und Gehaltsabrechnung 

•  Fundierte Kenntnisse im Arbeits-, Steuer- und 
Sozialversicherungsrecht

•  Gute Anwenderkenntnisse der MS Office-
Programme

•  Ein hohes Maß an Kommunikations-, Team- und 
Organisationsfähigkeit

•  Selbstständiges Denken und Arbeiten

•  Eigeninitiative

Ihre Aufgaben ...
•  Durchführen der monatlichen Lohn- und 

Gehaltsabrechnung für einen definierten 
Mitarbeiterbereich 

•  Umfassende Personalsachbearbeitung von der 
Einstellung bis zum Austritt

•  Überwachung und Pflege der Zeiterfassung

•  Erstellung von Arbeitsverträgen, Zeugnissen und 
sonstigen relevanten Dokumenten

•  Administrative Betreuung der Mitarbeiter in allen 

personellen Angelegenheiten

•  Ansprechpartner für Behörden, Krankenkassen, 
Versicherungen und Wirtschaftsprüfer

•  Unterstützung der HR-Abteilung bei sämtlichen 
personalwirtschaftlichen Angelegenheiten

Kontakt: Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung unter 
Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung und des frühestmöglichen Eintrittstermins. 

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

Gute Gründe, bei 
Getränke Hoff mann

zu arbeiten:

Beste Zukunfts-
perspektiven

Verantwor-
tungs volle 
Tätigkeit

Abwechslungs-
 reiche 
Herausforderung

Schulungen und
Weiterbildungen

Sorgfältige 
Einarbeitung

Unbefristeter
Arbeitsvertrag 

Jetzt bewerben
Was haben Sie 

auf dem Kasten?


