
 

 

Ihre Aufgaben bei uns 

 

 Sachbearbeitende Tätigkeiten im Exportverkehr 
und Viehhandelsverkehr, u.a. 
- Antragsbearbeitung und Vorbereitung von 

Veterinärzertifikaten 
- Reklamationsbearbeitung 
- Datenpflege von Fachprogrammen 

 Allgemeine Verwaltungs- und Sekretariats-
tätigkeiten 
- Bearbeitung von Post, Telefonverkehr 
- Schreibarbeiten 
- Terminorganisation 

 Tierhalter- und Betriebsregistrierung 
 
 
Ihr Profil 

 

 Sie haben eine abgeschlossene Ausbildung 
zum/zur Fachangestellte/n für Büro-
kommunikation oder Verwaltungs-
fachangestellte/n 

 Sie arbeiten selbstständig und sorgfältig 

 Sie sind team- und kooperationsfähig 

 Sie sind kundenorientiert und haben eine hohe 
Beratungskompetenz 

 Sie verfügen über eine hohe Sozialkompetenz 
und wertschätzende Kommunikation 

 

 

 

 

Unser Angebot 

 

 Eine tarifgerechte Vergütung in Entgelt- 
gruppe 5 (TVöD) 

 Eine unbefristete Einstellung als 
Sachbearbeiter/in zum nächstmöglichen 
Zeitpunkt am Dienstort Leutkirch 

 Raum für Ihre berufliche und persönliche 
Entwicklung, verschiedene Arbeitszeitmodelle, 
Homeoffice, eine attraktive Altersvorsorge, ein 
Job-Ticket, Firmenfitness, Job-Fahrrad u.v.m. 

 

 

 

 

 

Gestalten Sie unseren Landkreis mit. 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung bis 09.06.2025 

online unter www.karriere.rv.de. 

 

Weitere Auskünfte erhalten Sie gerne von Dr. 

Peter Reithmeier, Amtsleiter 

Veterinär- und Verbraucherschutzamt unter 

Tel. 0751 85-5440  

Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher 

Eignung vorrangig berücksichtigt. 

 

Verwaltungssekretariat 
(w/m/d) im Amt Veterinär- und Verbraucherschutzamt, in der Außenstelle Leutkirch 

zum nächstmöglichen Zeitpunkt, in Teilzeit (50%). 
 
Das Veterinär- und Verbraucherschutzamt garantiert Sicherheit in Bezug auf Tiergesundheit, Tierschutz und 
Lebensmittel. Unsere Mitarbeitenden sorgen für gesunde Tierbestände, unbedenkliche Lebensmittel und einen 
reibungslosen Tier- und Warenverkehr. 
 

Wir gestalten mit unseren 

rund 1.750 Mitarbeitenden 

unseren Landkreis, der Teil 

der wirtschaftlich starken  

und schönen Region 

Bodensee-Oberschwaben ist. 


