
 
 
 

Mitarbeiter (m/ w) im Personalbereich 
 

 

 
WER WIR SIND 
Coffee Circle ist ein junges, stark wachsendes E-Commerce Startup aus Berlin. Wir handeln mit 
einigen der weltbesten Kaffees, die wir selbst in den Ursprungsländern aussuchen. Dabei 
verstehen wir uns als Social Business mit dem hohen Anspruch, Profitabilität und eine große 
soziale Wirkung in unserem Geschäftsmodell zu vereinen.  
 
WAS WIR DIR BIETEN 
• Ein angenehmes Arbeitsklima 
• Betriebliche Altersvorsorge 
• Verantwortungsvolle Aufgaben und umfassende Entwicklungsmöglichkeiten 
• Flache Hierarchien 
• Richtig. Guten. Kaffee 
• Kostenfreie Getränke sowie frisches Obst 
• Ein Video sagt mehr als 1.000 Worte - https://www.youtube.com/watch?v=MJURr2rJeh8 
 
DEINE AUFGABEN 
• Unterstützung der Personalleitung und des Managements im gesamten Recruiting (Verfassen 

von Stellenanzeigen, Bewerberkommunikation sowie Terminkoordination) 
• Erstellung von Arbeitsverträgen, Zeugnissen und Bescheinigungen 
• Organisation des On- sowie Offboardings von Mitarbeitern/ -innen 
• Vorbereiten der Lohnabrechnung 
• Datenpflege und allg. Administration 
 
DEIN PROFIL 
• eine abgeschlossene kfm. Berufsausbildung, ein abgeschlossenes Hochschulstudium 

(idealerweise mit Schwerpunkt Personal) oder eine vergleichbare Ausbildung 
• sehr gute MS Office-Kenntnisse 
• fließende Deutschkenntnisse in Wort und Schrift sowie gute Englischkenntnisse 
• zuverlässige, verantwortungsbewusste sowie sorgfältige Arbeitsweise 
 
BEWERBUNG 
Solltest du noch Fragen haben, melde dich sehr gern bei Elina und schicke uns bitte deine 
Bewerbungsunterlagen unter der Angabe wie du auf unsere Stellenausschreibung aufmerksam 
wurdest an jobs@coffeecircle.com 
 
Wir freuen uns sehr auf deine Bewerbung!  


