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Stellenausschreibung Büromitarbeiterin/Büromitarbeiter beim NÖ TGD 

Der NÖ Tiergesundheitsdienst ist ein Verein, der sich der Prophylaxe von Krankheiten im Nutztierbereich 

widmet. Aktuell nehmen rund 7400 Landwirte und 270 Tierärzte teil. 

Wir suchen eine/n Büromitarbeiter (m/w/d) Vollzeit (40 Stunden) für unser Büro in 3100 St. Pölten, 
Hypogasse 1, der oder die die in unserem Unternehmen anfallenden Aufgaben im Bereich der Verwaltung 
übernimmt. 

Was erwartet Sie? 

• Aufgaben im Rahmen der Verwaltung  

• Telefonische Betreuung unserer Tierärzte und Landwirte 

• Planung und Abwicklung von Förderungen 

• Prüfung und Bearbeitung von Verträgen 

• Bescha1ung der von uns benötigten Materialien 

• Abwicklung von Programmen für unsere Mitglieder  

• Unterstützung unserer Mitglieder bei den Eingaben in unser EDV-Programm 

Was bieten wir Ihnen? 

• Interessante und eigenverantwortliche Aufgaben in einem NÖ Verein 

• Gründliche und individuelle Einarbeitung im Team 

• Zusätzlich notwendige Ausbildungen bzw. Kurse 

• Jahresbruttogehalt ab 35.000,-€ je nach Qualifikation und Erfahrung 

• Flexible Arbeitszeiten und einen Homeo1icetag pro Woche 

• Unbefristetes Arbeitsverhältnis und kollegiales Betriebsklima  

Was sollten Sie mitbringen? 

• Interesse für Bürotätigkeit und Bereitschaft, entsprechende Weiterbildungskurse zu absolvieren 

• Sehr gute Kenntnisse in Excel und Word 

• Sicheres Deutsch in Wort und Schrift  

• Kommunikative Fähigkeiten und eine lösungsorientierte Denkweise und Freude am Telefonieren  

• Gut organisierte, ordentliche, zuverlässige und präzise Arbeitsweise 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? 

Dann freuen wir uns, Sie bald kennen zu lernen. Bitte senden Sie Ihre vollständigen 

Bewerbungsunterlagen an Frau Mag. Tamara Sulzer (tamara.sulzer@noe-tgd.at). 

Sollten weiterführende Fragen zu den Aufgaben aufkommen, melden Sie sich bitte bei Frau Mag. Tamara 

Sulzer unter +43 2782 84109 17. 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung! 


