® Ripac-Labor

A Dopharma company

Die RIPAC-LABOR GmbH ist ein fiihrendes Dienstleistungsunternehmen auf dem Gebiet der veterindrmedizinischen
Diagnostik. Auf Basis von aus Tierbestanden isolierten Krankheitserregern stellen wir in enger Zusammenarbeit mit
Tierdrzten und Tierhaltern seit 2002 bestandsspezifische Impfstoffe zur Erhaltung der Tiergesundheit und Leistungsfahigkeit
in Nutztierbestanden her.

Wir suchen zur Verstarkung unseres Verwaltungsteams in Teil-/Vollzeit ab sofort eine/n

Biirokauffrau,
Kaufmann fiir Biromanagement oder
TFA Tiermedizinische Fachangestellte - gerne auch Quereinsteiger (m/w/d)

Ihr Profil:

Sie unterstiitzen den kaufmannischen Bereich des Unternehmens durch die Ubernahme allgemeiner kaufméannischer und
organisatorischer Tatigkeiten. Zu Ihren Aufgaben gehdren:

e Auftragsannahme und Sachbearbeitung

e Kundenkontaktmanagement, sowie Korrespondenz und Kommunikation mit internen und externen
Ansprechpartnern

o Lieferscheinerstellung, Versandanmeldung, Speditionsplanung
e Stammdatenpflege, Datenarchivierung, Postbearbeitung

Wir bieten:

e einvielseitiges Aufgabengebiet mit vielen Entwicklungsmaglichkeiten in einem wachsenden Unternehmen mit
nationaler und internationaler Klientel

e Kollegen in einem motivierten Team aus naturwissenschaftlichen und kaufmannischen Fachkraften, die sich auf
Ihre Verstarkung und Erfahrung freuen

e  kurze Entscheidungswege, flache Hierarchien und eine offene Gesprachskultur

e eine langfristige Perspektive mit unbefristeter Anstellung sowie 30 Tage Urlaub

o selbstverstandlich kostenfreie Getranke, Kaffee & Snacks

e einen Arbeitsplatz mit idealer Verkehrsanbindung am Wissenschaftsstandort Golm

Wenn Sie:

¢ eine abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung als Biirokauffrau/-mann (m/w/d), TFA oder
vergleichbare Ausbildung haben und idealer Weise bereits erste Berufserfahrungen sammeln konnten oder
als Quereinsteiger ahnliche Berufserfahrung mitbringen

e sicher mit den gangigen Office-Anwendungen umgehen
e gerne sorgfaltig und verantwortungsbewusst arbeiten

e als kommunikative Personlichkeit mit gutem Deutsch in Wort und Schrift iiberzeugen und iiber Englisch-
Grundkenntnisse verfiigen

e SpaB bei der taglichen Arbeit im Team haben

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung!
Senden Sie Ihre vollstandigen Bewerbungsunterlagen als PDF-Datei an:
info@dopharma-ripac.com
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