
 

 

 

 

Biolog Life Science Institute GmbH & Co. KG ist ein Laborbetrieb mit 16 Mitarbeitern/innen, der 

Spezialchemikalien für die biochemische Forschung herstellt. Von unserem Standort in Bremen aus 

werden Kunden sowohl in Deutschland als auch im europäischen und außereuropäischen Ausland 

beliefert. Zu unseren Kunden zählen Forschungseinrichtungen, Institute an Universitäten und 

Hochschulen sowie gewerbliche Unternehmen. 

 
Werden Sie zum nächstmöglichen Zeitpunkt Teil unseres Teams als 

 
MITARBEITER IM VERTRIEBSINNENDIENST / KAUFMÄNNISCHE ASSISTENZ (M/W/D) 

in Teilzeit (30 Stunden pro Woche) 

 
Hier unterstützen Sie uns: 

• Auftragsbearbeitung vom Angebot über den Versand bis zur Rechnungsstellung 

• Bearbeitung von Kundenanfragen per E-Mail (und gelegentlich am Telefon) in englischer und 

deutscher Sprache 

• Betreuung des Mahnwesens 

• Datenbankeingaben und Datenpflege 

• allgemeine Sekretariatsaufgaben und Bürotätigkeiten 

 
Damit begeistern Sie uns: 

• erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, idealerweise mit erster Berufs-

erfahrung in vergleichbarer Funktion bzw. Erfahrung in der Exportabwicklung (z.B. ATLAS-

Ausfuhr - Internetausfuhranmeldung Plus) 

• Kenntnisse im Umgang mit ERP-Systemen sowie mit den gängigen MS-Office-Anwendungen 

• ausgeprägte Kundenorientierung sowie selbständige Arbeitsweise und hohes Qualitäts-

bewusstsein 

• gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift 

• sehr gute Kommunikations- und Teamfähigkeit 

 
Dies bieten wir Ihnen: 

• intensive Einarbeitung und eine langfristige Perspektive in unserem Team 

• ein Arbeitszeitkonto mit der Möglichkeit, ggf. angefallene Überstunden in Freizeit zu wandeln 

• Mitarbeit in einem sehr kollegialen Umfeld 

• kurze Entscheidungswege 

• Arbeitsplatz mit guter Verkehrsanbindung 

• Kaffee, Tee, Obst und Gemüse kostenfrei 

 
Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung (inkl. Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse), 

bevorzugt als PDF per E-Mail an bewerbung@biolog.de.  

 

Biolog Life Science Institute GmbH & Co. KG 

Frau Karen Neumann 

Flughafendamm 9a 

28199 Bremen 

 0421 - 59 13 55 

mailto:bewerbung@biolog.de

