
Door aanhoudende groei van ons 
bedrijf zijn wij op zoek naar een 
HR-assistent voor 24 uur per 
week. Jij hebt enige ervaring met 
personeelsadministratie, of wilt je 
hierin ontwikkelen, bent punctueel, 
en je communiceert gemakkelijk 
met anderen.  

Jouw taken 
Als HR assistent ondersteun je de HR-
medewerker en de leidinggevenden op 
het gebied van de HR-administratie. 
Jouw taken bestaan vooral uit het 
administratieve gedeelte. Je taken bestaan 
voornamelijk uit:

•  actueel houden van (digitale) 
personeelsdossiers;

•  verwerken van mutaties voor de 
salarisverwerking; 

•  administratie rondom in- en 
uitdiensttreding;

•  opstellen van arbeidscontracten;
•  actueel houden van het 

urenregistratiesysteem;
•  administratie rond de werving en 

selectie. 

Je bent punctueel en werkt 
gestructureerd. Je voelt je verantwoordelijk 
voor het up to date houden van de 
personeelsadministratie. Je communiceert 
gemakkelijk met anderen en je vindt het 
leuk om samen met de collega’s bestaande 
processen onder de loep te nemen en 
eventueel opnieuw duidelijk en eenvoudig 
in te richten. Ook zijn er binnen HR in de 
komende jaren doorgroeimogelijkheden. 
Uiteraard kun je goed met computers om 
gaan. 

Jij bent/hebt:
•  punctueel en geordend;
•  handig met ICT;
•  minimaal een MBO-4 opleiding,   

HBO is een pré; 
•  flexibel en gemakkelijk in de omgang 

met anderen; 
•  gevoel bij en het liefst ervaring in een 

familiebedrijf;
•  bereid meer uren te werken indien dit 

nodig is in bepaalde periodes.

Wij bieden:
•  een gemotiveerd en professioneel team 

binnen een groeiende organisatie;
•  een uitdagende functie met een 

gezellige werksfeer;
• ontwikkelmogelijkheden binnen HR;
• winstuitkering bij goede resultaten;
•  arbeidsvoorwaarden conform de cao 

Groothandel AGF.

Postuma AGF is een groothandel in 
aardappelen, groenten en fruit. Wij 
beleveren met name zelfstandige AGF 
specialisten die een winkel hebben of 
op de markt staan. Ons doel is om de 
meest toonaangevende leverancier in 
Nederland te zijn voor de AGF specialist. 
Naast kwalitatief hoogwaardige producten 
willen we dit bereiken door onze klant 
op alle gebieden te ondersteunen en 
waar mogelijk te ontzorgen. Wij zijn 
een organisatie die zich kenmerkt door 
een aanpakkersmentaliteit en een zeer 
klantgerichte houding. Dit combineren wij 
met een goede sfeer en collegialiteit. 

Interesse? 
Voor meer informatie kun je telefonisch 
of per e-mail contact opnemen en vragen 
naar Manja Visscher. Bel ons via 038 
337 00 99 of stuur je brief en CV naar 
personeelszaken@postuma.nl o.v.v. 
Vacature HR-assistent. 

Vacature HR assistent  
(m/v, 24 uur)

We groeien als kool, daarom zijn wij op zoek naar een
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