
Kaufmännischer Mitarbeiter (m /w /d) 
für die Stammdatenabteilung

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung unter Angabe Ihrer 
Gehaltsvorstellung und des frühestmöglichen Eintrittstermins entweder per E-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 zur Verfügung.

Jetzt bewerben

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 
Expansionskurs auch in Berlin und Brandenburg fort und im Zuge unseres Wachstums suchen 
wir für unsere Zentrale in Groß Kienitz (nahe Berlin) zum nächstmöglichen Zeitpunkt einen 
kaufmännischen Mitarbeiter (m/w/d) für die Stammdatenabteilung.

Kontakt

Was haben Sie 
auf dem Kasten?

Ihre Aufgaben ...
• Abwicklung der Kommunikation mit unseren 

Einkäufern und den internen Abteilungen, 
innerhalb der bestehenden Informations- 
und Steuerungssysteme

• Stammdatenpflege und Neuanlage für alle 
Mandanten in dem hauseigenen Warenwirt-
schaftssystem

• Aktionspreispflege

• Selbstständige Erledigung interner Korrespondenz

• Vor- und Nachbereitung von Lieferanten-
gesprächen

• Aufbereitung von Absatz- und Umsatzmeldungen

• Betreuung der Servicehotline

• Einarbeitung und Pflege unserer Ordersätze

Ihr Profil ...
• Abgeschlossene Ausbildung im 

kaufmännischen Bereich

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

• Kenntnisse in MS-Office Anwendungen, 
vor allem Excel wünschenswert

• Fähigkeit zum Erwerb von neuen
Wissensgebieten

• Selbstständiges Denken und 
eigenständige Arbeitsweise

• Eigeninitiative

Beste Zukunfts-
perspektiven

Verantwor-
tungs volle 
Tätigkeit

Abwechslungs-
 reiche 
Herausforderung

Gute Gründe, bei Getränke Hoff mann zu arbeiten:
Sehr gute 
Einarbeitung


