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Murexin ist einer der fiihrenden Gsterreichischen Hersteller bauchemischer Produkte fiir den Bau-
Profi. Das Tochterunternehmen, die Murexin GmbH in Miihlheim am Main, ist der deutsche
Produktions-, Logistik- und Vertriebsstandort fiir die Murexin-Gruppe

Nun wollen wir unser Team am Standort in Mihlheim am Main weiter ausbauen und suchen zum
nachstmoglichen Zeitpunkt eine/einen

Assistenz der Geschaftsfiihrung (m/w/d)

Unsere Vorstellungen: lhre Aufgaben.
e Tagliche Posteingangskontrolle/Aufteilung betreffend Sekr.GF und GF
e Korrespondenz des Geschaftsfiihrers
e Terminvereinbarungen
e Verwaltung der Firmenvertrage und Adaptierung derselben
e Selbstandige Posterledigung
e Ablage der Korrespondenz und Post
e Organisation von Geschéftsreisen und Kunden-/Produktschulungen
e Organisation von Firmenfeiern, -jubilden und Flugreisen
e Anfallende div. Projekte nach Auftrag der Geschaftsfiihrung
Plus ggf.
e Verwaltung Fuhrpark
e Versicherungen / Schadenabwicklung
e Koordination der Marketing-Aktivitaten der MDE in Abstimmung mit MAG
e Unterstltzung im Personalbereich — Ausschreibungen, Screening der Bewerber
e Geschaftsauswertung und Controlling tGber AX- und Qlik-Sense Auswertungen
e Mitarbeit in den Prozessen der Produktanlage und Datenblatt-Erstellung
e Unterstitzung der Buchhaltung

Ilhre Erfahrung: Unser Vorteil.
e Berufserfahrung im Bereich GF-Assistenz
e EDV-Kenntnisse
e Englisch-Kenntnisse
e Organisationstalent
e Fiihrungskompetenz
e Erfahrungen in den Bereichen HR, Buchhaltung und Fuhrpark-Management
e Verstandnis liber Geschaftsabldaufe in einem chemischen Betrieb

Unser Versprechen: lhr Vorteil.
e Unbefristete Vollzeit-Anstellung
e Langfristige Perspektive in einem gut aufgestellten Unternehmen
e Partnerschaftliche Zusammenarbeit

Bewerbung bei Murexin

Murexin GmbH, Miihlheim am Main; E-Mail: t.kaltenmeier@murexin.de (Personalbiiro)

Ihre Daten der Bewerbungsunterlagen verwenden wir ausschlieRlich zum Zweck der Abwicklung Ihrer Bewerbung. Die
Nutzung der Daten ist dabei zur Durchfiihrung des Bewerbungsvorganges notwendig und daher rechtmaRig im Sinne der
Datenschutzbestimmungen (Art 6 Abs 1 lit a, b und f DSGVO). Wir nutzen lhre Daten nur so lange, wie es zur Erfiillung dieses
Zweckes notwendig ist. Mit der Ubersendung lhrer Bewerbung stimmen Sie der Verarbeitung zu.
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