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Bei biocrates arbeiten Menschen, die es sich zum Ziel gesetzt haben, die Potentiale der 
Stoffwechselanalyse zu nutzen und für Forschung und Menschheit zugänglich zu machen. Auf 
diesem Wege verändern wir die Messbarkeit und Wahrnehmung von Gesundheit und schaffen 
damit die Grundlagen für moderne personalisierte Medizin.  
Wir suchen Sie, um dieses Ziel gemeinsam zu erreichen. Wenn Sie eine erfüllende Tätigkeit in 
einem motivierten Team suchen sowie Eigenverantwortung und Exzellenz in Ihrer Arbeit zu 
schätzen und leben wissen, sollten wir ins Gespräch kommen. 
 
Zur Verstärkung unseres Teams in Innsbruck suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt in 
Vollzeit/ Teilzeit (mind. 30h/Woche) eine/n   

Mitarbeiter Administration (w/m/d)  

Ihre Aufgaben  

— Allgemeine administrative Tätigkeiten im Front Office inkl. Reiseplanung und  
-organisation sowie Assistenz der Geschäftsführung  

— Eigenverantwortliche Abwicklung der Empfangsfunktion (Korrespondenz, Telefon, Post) 
— Überprüfung von Reisekostenabrechnungen und anderer Abrechnungen 
— Ansprechpartner für Mitarbeiter und Kunden  
— Unterstützung des Vertriebs sowie Erstellen von Angeboten 

 

Ihr Profil 

— Sie haben Ihr Organisationstalent im Bereich Administration/Front Office bereits unter 
Beweis stellen können, Sie haben den Blick fürs Ganze 

— Sie gehen versiert mit MS-Office Programmen um und können sich leicht in neue 
Programme einarbeiten 

— Sie verfügen über sehr gute Englischkenntnisse 
— Sie zeichnen sich durch eine sorgfältige und eigenständige Arbeitsweise aus, sind 

wissbegierig, teamfähig, kommunikativ, belastbar und diskret 

Unser Angebot an Sie 

— Eine abwechslungsreiche Tätigkeit in einem internationalen Team  
— Attraktives Gehaltspaket inkl. Bonuszahlungen und umfassender Sozialleistungen 
— Kontinuierliches Wachstum, fachlich und persönlich, in Form von 

Weiterbildungsmöglichkeiten 
— Gute Anbindung an den öffentlichen Personennahverkehr und entspannte Parkplatzsituation 

 

Über biocrates life sciences ag 

biocrates mit Sitz in Innsbruck ist ein weltweit führendes Unternehmen auf dem immer 
wichtiger werdenden Gebiet der Targeted Metabolomics. Wir haben es uns zum Ziel gesetzt, 
den Zugang zu Metabolomics zu vereinfachen und damit Durchbrüche in der biomedizinischen 
Forschung zu ermöglichen. Mit unseren Produkten und Dienstleistungen zur Phänotypisierung 
helfen wir WissenschaftlerInnen und ForscherInnen, neue Erkenntnisse über 
Krankheitsprävention und personalisierte Gesundheit zu gewinnen. Unsere Metabolomics-Kits 
kommen in Laboren auf der ganzen Welt zum Einsatz. Wir arbeiten eng mit unseren Kunden bei 
der Messung von Proben und der Interpretation von Metabolomics-Daten zusammen. Mehr 
Informationen über uns und unsere Produkte finden Sie unter biocrates.com oder auf LinkedIn. 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung unter folgendem link oder an career@biocrates.com. Für 
diese Position ist ein Mindestgehalt von EUR 2.500 brutto (Vollzeit) vorgesehen. Wir bieten 
selbstverständlich eine marktgerechte Überzahlung abhängig von Ihrer Qualifikation und 
Erfahrung sowie zusätzlich die Teilnahme an unserem leistungsbezogenem Bonussystem. 

https://biocrates.com/
https://smrtr.io/7gw8W
mailto:career@biocrates.com

