IVD GmbH ) . o . \\‘0 GInb/Y
Gesellschaft fiir Innovative Veterinardiagnostik

Albert-Einstein-Str. 5 &;'_I{\f Q

30926 Seelze

Telefon: 0511-22 00 29-0
Fax: 0511-22 00 29-99
Website: www. ivd-gmbh.de

Kaufmannische/r Mitarbeiter/in zur Verstiarkung unseres Laborteams im
Sekretariat in Vollzeit (40 Stunden/Woche) ab Januar 2026 gesucht (m/w/d)

Wir sind ein mittelstandiges, inhabergefiihrtes und akkreditiertes Labor, das seit mehr als 25
Jahren Infektionsdiagnostik bei Schweinen, Wiederkauern, Pferden und weiteren Tierarten
durchfihrt. Wir bieten mikrobiologische, serologische, molekularbiologische, histologische
und parasitologische Untersuchungen sowie Sektionen von Schweinen mit
pathomorphologischer Beurteilung und zielorientierter Organentnahme fiir weiterflihrende
Untersuchungen an. Unsere Kunden sind weltweit Tierarzte, Landwirtschaftsbetriebe,
Zuchtunternehmen, Untersuchungsamter und Pharmaunternehmen.

lhre Aufgaben beinhalten:
e Allgemeine Sekretariats- und Verwaltungsaufgaben
e Buroorganisation
e Bearbeitung von Ein- und Ausgangsrechnungen
e Pflege von Kundendaten
e Postannahme und interne Verteilung, Postversand
e Durchfiihren von Bestellungen
e Vorbereitung von Uberweisungen und Lastschriften
e Mahnwesen und Kontenklarung
e Telefonzentrale
e Kassenflihrung

Das bringen Sie mit:
e eine erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung, erste Berufserfahrungen
sind wiinschenswert
e Selbststandigkeit, Zuverlassigkeit, Verantwortungsbewusstsein und Teamfahigkeit
e eigenverantwortlicher und sorgfaltiger Arbeitsstil
e Fihrerschein Klasse B ist wiinschenswert
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Wir bieten:

e einen spannenden und abwechslungsreichen Arbeitsplatz

e ein nettes und kollegiales Team

e flache Hierarchien

e eine gute und griindliche Einarbeitung

e feste Arbeitszeiten von Montag bis Freitag (40 Stunden/Woche)

e einen unbefristeten Arbeitsvertrag

e eine ortsibliche Verglitung plus Sonderzahlungen

e vermoégenswirksame Leistungen und eine betriebliche Altersvorsorge

e Fort- und Weiterbildungsmoglichkeiten

e 29 Urlaubstage/Jahr und zusatzlich freie Tage an Heiligabend und Silvester

e kostenfreien Kaffee, Tee und sommerliche Erfrischungen mit Eis und Getranken

e eine gute Erreichbarkeit mit den 6ffentlichen Verkehrsmitteln (Haltestelle vor der
Tir) sowie hauseigene Parkmoglichkeit fir Auto und Fahrrad

Haben wir lhr Interesse geweckt und wollen Sie Teil unseres Teams werden?

Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekraftige Bewerbung unter Angabe lhrer
Gehaltsvorstellung.

Fir Rickfragen steht Ihnen Ihr Ansprechpartner Herr Minder unter 0511-22 00 29-0 oder
minder@ivd-gmbh.de zur Verfligung.

Bewerbungsanschrift:

IVD GmbH

z. H. Herrn Jens-Peter Minder
Albert-Einstein- Str. 5

30926 Seelze

oder per E-Mail an bewerbung@ivd-gmbh.de
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