
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Werkstudent – Büromanagement (m/w/d) 
HoffmannBringts ist der professionelle Lieferservice von Getränke Hoffmann. Wir versorgen Berlin und 
Brandenburg für den täglichen Bedarf an Getränken im Büro und Zuhause. In unserem Sortiment führen 
wir neben Getränken passende Angebote an Snacks, Lebensmitteln und Bürozubehör. Als 
Getränkelieferant ist für uns professioneller Lieferservice wichtig. HoffmannBringts steht für eine 
pünktliche Lieferung und Service.  

Wir suchen Dich für unseren Standort in Berlin-Charlottenburg. 
Wie? – das erfährst Du hier:  

 
 
 
 



Deine Aufgaben: 

• Annahme und Weiterleitung von Telefonaten und Emails 
• Unterstützung unseres TVV-Teams (telefonischer Vorverkauf) 
• Unterstützung bei der Koordination, Vor- und Nachbereitung von Terminen und Meetings  
• Verwaltung und Einkauf von Getränken, Verbrauchsmaterialien und Bürobedarf 
• Cross-Funktionale Organisation – unterstütze unser Team im Recruiting   

Dein Profil: 

• Du bist eingeschriebener Student in einem fachrelevanten Studiengang (Betriebswirtschaft, 
Wirtschaftswissenschaften, Business Administration, Eventmanagement, Human Resources) o.ä. 

• Du hast sehr gute Kenntnisse im Umgang mit MS Office  
• Du hast eine gute und schnelle Auffassungsgabe  
• Du bist ein kleines Organisationstalent & Serviceorientiert  
• Teamfähigkeit bzw. das Gefühl, aktiver Teil von einem Team zu sein, runden Dein Profil ab 

Was Dich erwartet: 

• Beste Zukunftsperspektiven 
• Regelmäßige gesundheitsfördernde Maßnahmen  
• Einen ergonomisch ausgestatteten Arbeitsplatz mit neuester Hardware  
• Wir stellen Dir frisches Obst, Wasser, Tee, Kaffee, Milchalternativen und Säfte im Büro zur 

Verfügung 
• Nach den derzeit gültigen Corona Vorschriften kommen auch Teamevents nicht zu kurz 
• Attraktive Mitarbeiterangebot dank Corporate Benefits 
• Abwechslungsreiche Herausforderungen  
• Einen offenen und konstruktiven Umgang miteinander in einem hochmotivierten Team 

 

Um Dir den Lesefluss zu erleichtern, beschränken wir uns im Textverlauf auf männliche 
Bezeichnungen. Wir betonen ausdrücklich, dass bei uns alle Menschen - unabhängig von 
Geschlecht, Nationalität, ethnischer und sozialer Herkunft, Religion/Weltanschauung, 
Behinderung, Alter sowie sexueller Orientierung - gleichermaßen willkommen sind. 

 

Klingt alles genau nach Dir? Dann freuen wir uns auf Deine vollständigen Bewerbungsunterlagen unter: 
bewerbung@getraenke-hoffmann.de 


