
                                                                                                              
 

 

Regional, verwurzelt, traditionell und handgemacht! 

Sind das Schlagworte, die Sie genauso begeistern und überzeugen, wie uns?  

Dann sind Sie genau die richtige Person für uns! 

Wir suchen:  

 

Mitarbeiter in der Personalsachbearbeitung (m/w/d)  in VZ oder TZ 

 

Wir, die Molkerei Grafschaft Hoya eG, sind eine ländliche Genossenschaft und verarbeiten  
seit über 130 Jahren die Milch unserer heimischen Landwirte zu köstlichen Milchprodukten. Unter unserer 
Marke „Asendorfer“ vermarkten wir unsere Produkte überwiegend regional im Umkreis von ca. 50 Kilometern.  
 

Ihre Aufgaben sind unter anderem: 
▪ Administrative Abwicklung im Personalwesen, wie das Erstellen von Verträgen, Zeugnissen und 

Bescheinigungen 
▪ Verwaltung des Zeiterfassungssystems 
▪ Vorbereitende Arbeiten für die monatliche Lohn-/Gehaltsabrechnung 
▪ Anwendung des Tarifvertrages 
▪ Unterstützung beim Personalauswahlverfahren 
▪ Mitwirkung an der kontinuierlichen Optimierung bestehender Prozesse 
▪ Ansprechpartner für alle Fragen im Personalbereich 
▪ Mitarbeit bei den Monats-/Jahresabschlüssen 
▪ Allgemeine Verwaltungstätigkeiten 
▪ Stammdatenpflege und Führung der Personalakten 

 

Ihre Stärken: 
▪ Idealerweise haben Sie eine abgeschlossene Ausbildung zur Personalkauffrau/-mann oder eine 

vergleichbare Ausbildung mit personaltechnischem Hintergrund 
▪ Sie haben bereits Berufserfahrung in der Personalarbeit 
▪ Hohes Maß an Diskretion 
▪ Kommunikationsstärke 
▪ Sicherer Umgang mit den gängigen EDV-Anwendungen, wie z.B.: MS Office Anwendungen 

 

Worauf Sie sich verlassen können: 

• Eine offene Arbeitsatmosphäre 

• Ein unbefristetes Arbeitsverhältnis 

• Flexible Arbeitszeiten 

• Eine interessante und eigenverantwortliche Tätigkeit 

• Flache Hierarchien und schnelle Entscheidungsprozesse 
 

 

Zusammen mit den regionalen Landwirten zu arbeiten und somit den Zusammenhalt in der Region 
zu gewährleisten und zu stärken, ist etwas Besonderes. Wenn Sie ein Teil davon werden möchten 
und wir jetzt Ihr Interesse an einer zukunftssicheren und abwechslungsreichen Tätigkeit geweckt 
haben, dann schicken Sie uns Ihre aussagekräftige Bewerbung an die: 
 

Molkerei Grafschaft Hoya eG 
z.Hd.: Susanne Castens 
Raiffeisenstraße 11 
27330 Asendorf 
s.castens@asendorfer.de 


