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Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir: 

Verwaltungsleitung (m/w/d) 

Ihre Aufgaben: 

• Selbstständige Bearbeitung von administrativen und finanzbuchhalterischen Aufgaben 
• Verantwortung für den Finanzbereich:  

• Umfassende kurzfristige Erfolgsrechnungen 
• Jahresabschlüsse  
• Steuererklärungen 
• Liquiditätsmanagement und Controlling 
• Fördermittelmanagement 
• Kommunikation mit Behörden und Banken im In- und Ausland 

• Verantwortung für den Vertriebsinnendienstes und Einkauf 

Ihr Arbeitsalltag:  

Als Teil des Teams Verwaltung erwartet Sie ein spannender und sehr abwechslungsreicher 
Tätigkeitsbereich an unserem Standort in Jena. Wir sind ein weltweit agierendes Unternehmen und bauen 
unser Portfolio stetig weiter aus. Sie sind als Verwaltungsleiter eine zentrale Schnittstelle im Unternehmen 
und sind für unsere Mitarbeiter ein kompetenter Ansprechpartner zu kaufmännischen und administrativen 
Themen. Sie kommunizieren mit den technischen Abteilungsleitern und sind für Ihr Team verantwortlich 
das Sie inhaltlich unterstützen und führen.    

 

microfluidic ChipShop ist das international führende Unternehmen 

im Bereich „Lab-on-a-Chip“ und bedient mit einem umfangreichen 

Standardsortiment als auch maßgeschneiderten Kundenlösungen 

sowohl die Branchengrößen als auch innovative Mittelständler und 

Technologie-Start-ups. Enge Kooperationen mit der weltweiten 

Forschungselite sind Bestandteil der Unternehmensphilosophie. Die 

gesamte Wertschöpfungskette von der Forschung über die 

Entwicklung und Produktion der Kunststoffeinwegprodukte als auch 

der entsprechenden Betriebsgeräte findet am Standort Jena statt.  
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Das bringen Sie mit: 

• Mehrjährige Berufserfahrung im kaufmännischen Bereich einschließlich der Erstellung von 

Jahresabschlüssen 

• Abgeschlossene Berufsausbildung im kaufmännischen Bereich oder abgeschlossenes BWL- oder 

VWL-Studium  

• Erfahrungen in der Mitarbeiterführung  

• Erfahrungen im Finanz-, Liquiditätsmanagement und Controlling und bei der selbständigen 

Erstellung von Jahresabschlüssen  

• Englischkenntnisse in Wort und Schrift 

• Souveräner Umgang mit MS Office 

• Erfahrung mit Warenwirtschaftssystemen, vorzugsweise SAGE 

 
 

Das erwartet Sie: 

• Umfangreiche Einarbeitungsphase mit Rotation durch verschiedene Abteilungen 
• Ein attraktiver Arbeitsplatz in Jena Lobeda (Gewerbegebiet JenA4) mit guter Autobahnanbindung 
• Ein innovatives Team und eigene Gestaltungspielräume  
• Vollzeitstelle (40 h pro Woche)  
• Möglichkeit zum Firmenfahrrad und KiTa-Zuschuss für den Nachwuchs 

• Unbefristeter Arbeitsvertag 
• Kaffee, Obstkörbe und süße Verpflegung  

 
 
Interesse & Begeisterung für ein spannendes Thema – dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung an.  

Recruitment@microfluidic-ChipShop.com 


