
Seit über 40 Jahren steht der Name Meintrup für Qualitätsprodukte im Labor. 
Zunächst als Einzelunternehmen und seit mittlerweile 25 Jahren als Tochtergesellschaft der englischen 

Firma Don Whitley Scientific Ltd. vertreibt Meintrup DWS Laborgeräte GmbH in Deutschland, Österreich,
Luxemburg und der Schweiz hochwertige Geräte für die Mikrobiologie und Zellforschung. 

Zur Unterstützung unseres jungen Teams suchen wir DICH. Deine Aufgaben umfassen: 

• Aufgaben zur Unterstützung der Geschäftsführung - wie: 
o Koordination aller betrieblichen Belange
o Kontrolle der laufenden Buchführung
o Regelmäßiger Austausch mit unseren Steuerberatern
o Überwachung von Zahlungsein- und -ausgängen
o Vorbereitende Aufgaben für jährliches Audit
o Kommunikation mit unseren Geschäftspartnern im In- und Ausland

• Beschaffung aller für die Firma erforderlichen Waren, Geräte sowie Betriebsausstattung 

• Reklamationsabwicklung

• Abwicklung der Speditions- und Versandaufträge 

• Gebäude- und Fuhrparkverwaltung 

• Aushandeln von Verträgen mit Versorgungsunternehmen, Versicherungen etc. 

Dein Profil: 
• Du hast eine kaufmännische Berufsausbildung oder ein betriebswirtschaftliches Studium erfolgreich

abgeschlossen und bringst Berufserfahrungen im kaufmännischen Bereich mit

• Du verfügst über gute Kenntnisse in MS Office und SAP Business One oder einem vergleichbaren ERP- 
System

• Du kannst sowohl in Deutsch wie auch in Englisch mündlich und schriftlich gut kommunizieren

• Engagement und professionelles Auftreten ist bei dir selbstverständlich

• Deine schnelle Auffassungsgabe und organisatorische Fähigkeiten helfen dir auch bei nicht alltäglichen
Fragestellungen

• Du hast Lust, in einem jungen Team mit flacher Hierarchie zu arbeiten

Was erwartet dich bei uns: 

• Angenehme Arbeitsatmosphäre
Ein lockerer Du-Ton untereinander ist bei uns selbstverständlich.
Regelmäßige Teambildungsmaßnahmen/Events gehören zu unserem Alltag

• Sicherheit
Als zukunftsstarker Arbeitgeber bieten wir dir eine sichere und unbefristete Anstellung

• Mitarbeiter-Anreize
Direktversicherung für deine Zukunft
Job-Bike, EGYM Wellpass für deine Fitness
Massagestuhl, Wasser, Kaffee und Tee für deine Gesundheit

• Weiterentwicklung
Selbstverständlich erhältst du von uns eine gründliche und individuelle Einarbeitung.
Schulungen und Weiterbildungen im In- und Ausland werden laufend angeboten

• Raum zur Eigenverantwortung und zum selbstständigen Arbeiten

Referent (m/w/d) der Geschäftsführung 
mit Schwerpunkt Einkauf 

Wir freuen uns auf deine Bewerbung! Die vollständigen Bewerbungsunterlagen richte 
bitte an: Meintrup DWS Laborgeräte GmbH, Siemensstraße 20, D-49770 Herzlake 

oder per E-Mail an: elke.hearn@meintrup-dws.de 

mailto:elke.hearn@meintrup-dws.de

