
 

 
 

Kaufmann/-frau für Büromanagement (m/w/d) 
in Teil- / Vollzeit 

 

Die MLM Medical Labs GmbH ist ein Zentral- und Speziallabor für klinische Studien mit 

Niederlassungen in Deutschland und den USA. Zusammen mit den Kollegen und Kolleginnen in 

Memphis TN und Minneapolis MN, USA begleiten wir globale Studien von der Präklinik bis zur Phase 

IV. An unserem größten Standort in Mönchengladbach tragen über 115 Mitarbeiter/-innen dazu bei, 

dass innovative und sichere Medikamente entwickelt werden können.  

 

Verstärken Sie uns zum nächstmöglichen Zeitpunkt in Mönchengladbach! 

 

Ihr Profil 
 Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung und mehrjährige Berufserfahrung 

 Kenntnisse in der Finanzbuchhaltung wünschenswert 

 Sicherer Umgang mit EDV-Programmen, MS-Office sowie allen modernen 

Bürokommunikationsmitteln 

 Hohes Maß an Präzision und Qualitätsbewusstsein 

 Eigenständige und strukturierte Arbeitsweise sowie Organisationsfähigkeit 

 Zuverlässigkeit und Verantwortungsbewusstsein  

 Sehr gute Deutsch- und gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift 

 Interesse an modernen Prozessen und Kenntnisse in der digitalen Verarbeitung von Daten 

 

Ihre Aufgaben 
 Allgemeine Büro- und Verwaltungstätigkeiten mit Schwerpunkt Rechnungslegung 

 Vorbereitende Arbeiten für die Finanzbuchhaltung 

 Unterstützung der Büroleitung im laufenden Tagesgeschäft und bei Projekten 

 

Was Sie bei uns erwartet 
 Persönliche Weiterentwicklungsmöglichkeiten in einem wachsenden Unternehmen 

 Flexible Arbeitszeiten durch ein modernes Gleitzeitmodell & die Möglichkeit auf Homeoffice 

 Unbefristeter Arbeitsvertrag, um eine bestmögliche Entwicklungsumgebung zu schaffen 

 Sonderzahlungen, sowie langfristiges monetäres Bonussystem 

 Betriebliche Altersvorsorge & vermögenswirksame Leistungen 

 Moderner Betrieb mit hohem technischem Standard 

 Verkehrsgünstig an der Autobahn und an öffentlichen Verkehrsmitteln gelegen 

 Kostenfreie Parklätze, Getränke und Obst  

Sollten wir Ihr Interesse geweckt haben, senden Sie uns bitte Ihre kompletten Bewerbungsunterlagen 

inkl. Gehaltsvorstellungen bevorzugt per E-Mail zu.  

 

Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftige 
Bewerbung!                                                                                
MLM Medical Labs GmbH 
 
 

Good Clinical Laboratory Practice 

 
Claudia Großheim / Willi Brandt 

Dohrweg 63 • 41066 Mönchengladbach 
02161 4642 324 • recruitment@mlm-labs.com 

 
www.mlm-labs.com 

 
 


