
 

Bei der LVL Lebensmittel- und Veterinärlabor GmbH, im Herzen des Oldenburger Münsterlandes, 
führen wir mit rund 70 Mitarbeitern leidenschaftlich Laboranalysen durch. Wir sind spezialisiert auf 
die Lebensmitteluntersuchung, Futtermittelanalytik sowie die Veterinärdiagnostik, und sind Teil 
des Labornetzwerks von Normec Foodcare. Mit rund 1.000 Mitarbeitern ist Normec Foodcare 
führender und wachsender Dienstleister rund um die Sicherheit und Qualität von Lebensmitteln.  

Für die administrativen und organisatorischen Aufgaben insbesondere in den Bereichen Einkauf 
und Personalwesen suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine/n  

Büro-/Industriekaufmann/-frau (m/w/d) 
Ihre Aufgaben 

• Sie lösen im Tagesgeschäft die Bestellungen aus, überwachen die termingerechte Lieferung,  
und führen die Rechnungsprüfung durch. 

• Sie holen Angebote ein und werten diese aus. 
• Sie kümmern sich um die Neuanlage und Pflege von Artikeln in den Stammdaten.  
• Im Personalwesen sind Sie verantwortlich für die Pflege des Zeiterfassungssystems und 

erstellen Auswertungen. 
• Sie bearbeiten Urlaubsanträge und Krankmeldungen und erfassen die Datensätze im ERP-

System. 
• In der Kreditoren- und Debitoren-Buchhaltung unterstützen Sie bei der Verbuchung der 

Geschäftsvorgänge.  
• Sie arbeiten kontinuierlich mit an der Optimierung von Prozessen. 

Ihr Profil 

• Sie haben eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung in einem kaufmännischen Beruf. 
• Sie konnten bereits mehrjährige praktische Berufserfahrung im Büromanagement sammeln.  
• Idealerweise verfügen Sie über Kenntnisse im Bereich Einkauf, Personalwesen oder 

Buchhaltung. 
• Sie sind geübt im Umgang mit MS-Office-Anwendungen, insbesondere Excel. 
• Eine zuverlässige, selbstständige Arbeitsweise und gute kommunikative Fähigkeiten 

zeichnen Ihre Arbeitsweise aus. 
• Sie haben die Bereitschaft und Fähigkeit sich in neue Sachverhalte einzuarbeiten, und Spaß 

daran,  
sich aktiv in die Weiterentwicklung unserer Prozesse einzubringen und diese 
mitzugestalten. 

Wir bieten 

• Auf Sie warten interessante und vielseitige Aufgaben in einem erfolgreichen und 
wachsenden Unternehmen. 

• Wir pflegen eine wertschätzende Unternehmenskultur und legen Wert auf eine offene 
und respektvolle Kommunikation. 

• Sie durchlaufen eine gründliche und individuelle Einarbeitung.  
• Familienfreundlichkeit hat bei uns einen sehr hohen Stellenwert. Flexible Arbeitszeiten 

sind möglich. 
• Sie erhalten eine attraktive und leistungsgerechte Vergütung. 
• Das Arbeitsverhältnis bietet eine langfristige und sichere Perspektive. 

Melden Sie sich gerne telefonisch bei Petra Scheper unter 0 44 73 / 92 88 30 oder per Mail an 
personal.lvl@normecgroup.com. Wir freuen uns auf Sie! 
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