
 
THE BEST THING THAT 
CAN HAPPEN TO A DNA 
 
 
 

 
 
Die Microsynth Seqlab GmbH in Göttingen ist eine Tochterfirma der Microsynth AG. Microsynth ist 
der Marktführer für DNA/RNA Synthesen und diverse Sequenzieranwendungen in der Schweiz mit 
mehr als 30 Jahren Erfahrung. Am Standort in Göttingen führen wir seit mehr als 25 Jahren als 
Dienstleistungslabor Sequenzieranalysen durch. Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir per 
sofort einen engagierten 
 

Sachbearbeiter in der Administration  
(m/w/d) (Teilzeit 50%) 

 
In Ihrer neuen Tätigkeit führen sie ein breites kaufmännisches Aufgabenspektrum durch: 
 

▪ Im Personalwesen verarbeiten Sie die Zeiterfassung, Urlaubsanträge, Spesen etc. der 
MitarbeiterInnen  

▪ In der Buchhaltung führen Sie die Kreditorenbuchhaltung und bereiten die Daten für die 
Finanzbuchhaltung vor 

▪ In der Logistik übernehmen Sie die administrativen Arbeiten bei der Schnittstelle mit 
unseren externen Logistikpartnern 

▪ Im Telefondienst sind Sie erste/r Ansprechpartner/in für unsere Kunden und beantworten 
die administrativen Anfragen 

▪ Diverse weitere Tätigkeiten wie Wareannahme runden ihr Aufgabengebiet ab 
 
Sie haben 

▪ eine erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder eine ähnliche Qualifikation  
▪ mehrere Jahre Berufserfahrung sind von Vorteil 
▪ gute Kommunikationsfähigkeiten, in Deutsch- und Englisch 
▪ Organisationstalent, insbesondere bei der Priorisierung von Tagesaufgaben 
▪ eine ausgeprägte Hands-on-Mentalität und den Willen die Arbeitsabläufe weiter zu 

optimieren 
▪ gute, kollegiale Umgangsformen und Sie verstehen sich als Teamplayer 
▪ ein hohes Maß an Eigenverantwortung  
▪ Freude, in einem innovativen Unternehmen mitzuwirken  

 
Wir bieten 

▪ ein unbefristetes Arbeitsverhältnis 
▪ vermögenswirksame Leistungen und JobRad Leasing 
▪ eine vielseitige und anspruchsvolle Tätigkeit in einem höchst dynamischen Umfeld  
▪ eine vielfältige und interessante Produktpalette im Bereich Life Science  
▪ ein kooperatives Miteinander in einem angenehmen Arbeitsklima, eine offene 

Kommunikation, kurze Entscheidungswege sowie überzeugende Rahmenbedingungen 
als Basis für den gemeinsamen Erfolg 

 
Sind Sie interessiert? 
 
Bitte senden Sie Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen an: bewerbung@microsynth.seqlab.de  
 
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!  


