
Büromanager/in (m/w/d) 

Organisation – Planung - Kommunikation 

Teilzeit oder Vollzeit | flexible Arbeitszeiten | Homeoffice möglich 

Der Maschinenring und Betriebshilfsdienst Artland e. V. mit Sitz in Bersenbrück (Liebigstraße 4) ist 
eine Selbsthilfeorganisation für landwirtschaftliche Betriebe. 
Unsere Aufgaben umfassen unter anderem die Betriebshilfe, die Nährstoffbörse, die 
sicherheitstechnische Betreuung sowie die Vermittlung von Strom- und Gasverträgen. 

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine/n engagierte/n und 
verantwortungsbewusste/n Büromanager/in (m/w/d). 

Ihre Aufgaben: 

 Einsatzleitung und Koordination der Betriebshelferinnen und Betriebshelfer 
 Zusammenarbeit mit der SVLFG 
 Unterstützung bei der Antragstellung zur Betriebshilfe 
 Führen von Stundenkonten 
 Rechnungsstellung 
 Bearbeitung von E-Mails und Telefonanfragen 
 Terminorganisation und -koordination 
 Unterstützung der Geschäftsleitung und des Teams im Tagesgeschäft 

Ihr Profil: 

 Kommunikative, empathische Persönlichkeit 
 Strukturierte und selbstständige Arbeitsweise 
 Selbstbewusstes Auftreten 
 Organisationsgeschick und Verantwortungsbewusstsein 

Wir bieten: 

 Teilzeit oder Vollzeit möglich 
 Flexible Arbeitszeiten 
 Gute Vereinbarkeit von Beruf und Familie 
 Möglichkeit zum Homeoffice 
 Attraktive Vergütung inklusive Zusatzleistungen 
 Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten 
 Firmenveranstaltungen 
 Eine sinnstiftende Tätigkeit in einer regional verankerten Selbsthilfeorganisation 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? 

Melde Sie sich gerne bei uns und werde ein Teil unseres Teams! Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung. 

Telefon:   0 54 39 - 94 64 0 

 


