
Seit über 55 Jahren:                    
 Ihr Bio-Gemüsegärtner mit Herz 

 HÄNNI NOFLEN Bio-Gemüse  T: 031 781 25 59 Bio-Zertifizierung: CH-Bio 006 
 Iris & Bernhard Hänni  F: 031 782 05 20 Mwst-Nr: CHE-116.119.179 
 Chrömeli 62  info@haenni-noflen.ch Bankverbindung : 
 3116 Noflen BE  www.haenni-noflen.ch     CH98 0636 3016 0439 7000 2 

 
Wir sind ein innovativer und lebendiger Bio-Gemüsebaubetrieb mit komplett eigener 
Direktvermarktung im Bio-Stadthofladen Thun und per Gemüse-Abo in der Region Thunersee.  
Mit einem kleinen Team produzieren und vermarkten wir über 140 Sorten feine Bio-Gemüse komplett 
pestizidfrei.  
 
Für unser Sekretariat suchen wir am Arbeitsort Noflen, 
per sofort oder nach Vereinbarung, eine zuverlässige und motivierte 
 

Sekretärin/ Sachbearbeiterin in Bio-Gemüsebaubetrieb ca. 20% 

 
 
Ihr Aufgabengebiet 

• Kreditoren- und Debitorenbuchhaltung 

• Lohnbuchhaltung 

• Erstellen der MWST-Abrechnungen 

• Administration der Abo-Kundinnen und Kunden  

• Telefondienst und Kundenbetreuung per E-Mail 

• Allgemeine Sekretariatsarbeiten 
 
 

 
Ihr Profil 

• Kaufmännische Grundausbildung 

• Selbstständige, pflichtbewusste und kundenorientierte Arbeitsweise 

• Hohe Eigenverantwortung  

• Gute Anwenderkenntnisse MS-Office 

• Höfliche und zuvorkommende Kommunikation in stilsicherem Deutsch 

• Freude und Interesse für vegetarische und biologische Lebensmittel 

• Sie sind Nichtraucherin 
 

 
 

Was wir Ihnen bieten 

• Eine interessante und vielseitige Arbeitsstelle 

• Teils flexible Arbeitszeiten mit 8.5 Wochen-Arbeitsstunden 

• Präsenz idealerweise Mo + Fr 7.30-12.00 Uhr 

• Gut organisierte und strukturierte Arbeitsabläufe 

• Zeitgemässer Arbeitsplatz mit guter Infrastruktur 

• Eingesetzte Software: Pinus, Bio Office Lieferdienst, MS-Office 

• Direkte Zusammenarbeit mit dem Betriebsleiter 

• Aufenthaltsraum mit Küche für Pausen  
 
 
Für weitere Informationen zu unserem Betrieb besuchen Sie uns unter: www.haenni-noflen.ch 
Allfällige Fragen beantwortet Ihnen Bernhard Hänni gerne unter der Nummer 079/ 627 05 59 
(Bürozeiten) 
Ihre schriftliche Bewerbung mit Foto und Titel der gewünschten Stelle senden Sie an untenstehende 
Post-Adresse oder per E-Mail. 
 
Wir freuen uns auf Ihre Kontaktaufnahme! 
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