
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!

DERMA SEL

www.murnauers.de 

Die Murnauer Markenvertrieb GmbH mit Sitz in Egelsbach bei Frankfurt am Main entwickelt und 
vermarktet seit 30 Jahren u.a. Medizin- und Kosmetikprodukte, Zahnpflegepräparate, Spezialitäten 
aus dem Bereich der Naturheilkunde sowie Nahrungs- bzw. Nahrungsergänzungsmittel. Unser stetig 
wachsendes Portfolio u.a. mit den Marken PERLWEISSTM, SALTHOUSE®, DERMASEL® und BUTCHER’S 
SONTM gehört zum Teil seit Jahrzehnten zur Spitzengruppe der jeweiligen Warensegmente.

Zur eigenverantwortlichen Übernahme des Aufgabengebiets Personal und Unterstützung der 
Geschäftsführung suchen wir zum schnellstmöglichen Eintritt SIE, eine engagierte und sympathische 
Persönlichkeit, als: 

Ihr interessantes, abwechslungsreiches Aufgabenprofil umfasst: 

• Ansprechpartner der Geschäftsführung in allen personellen Fragestellungen
• Betreuung des Einstellungsprozesses inklusive Schreiben von Stellenanzeigen,
 Bewerbermanagement, Vorselektion von Bewerbungen und Führen von Interviews
• Mitarbeiter- und Führungskräftebetreuung von der Einstellung bis zum Austritt
• Erstellung von Arbeitsverträgen, Personalstammdaten, Bescheinigungen,
 Einarbeitungsplänen und Arbeitszeugnissen
• Vorbereitende Gehaltsabrechnung und enge Zusammenarbeit mit dem externen Lohnbüro
• Pflege und Überwachung der Urlaubs- und Krankheitsstatistik
• Unterstützung im Bereich Personalplanung und -controlling
• Auf- und Ausbau von Personalstrukturen
• Planung von Events (Mitarbeiterfotoshooting, Sommerfest, Weihnachtsfeier)
• Organisation von Mitarbeitergeschenken zu verschiedensten Anlässen
• Allgemeine Assistenzaufgaben für die Geschäftsführung

Sie verfügen über:

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, idealerweise mit
 der Zusatzqualifikation „Personalkauffrau/-mann“ oder Studium mit Schwerpunkt Personal
• Mindestens drei Jahre Berufserfahrung in vergleichbaren Positionen
• Fließende Deutsch- und Englischkenntnisse
• Erfahrung in Arbeitsrecht notwendig, im Steuer-, und Sozialversicherungsrecht wünschenswert
• Sorgfältige, strukturierte und selbständige Arbeitsweise
• Ausgezeichnete Eigenschaften als Teamplayer mit hoher Stressresistenz und Flexibilität
• Verschwiegenheit und Diskretion

SIE SIND IN ERSTER LINIE NETT! Ihre eigenverantwortliche Arbeitsweise und Ihr zielgerichtetes 
Engagement zeichnen Sie genauso positiv aus wie Ihre dynamische Auffassungsgabe und sehr gute 
Teamfähigkeit.

WIR BIETEN einen langfristig sicheren, ausbaufähigen Arbeitsplatz in einem engagierten Team. Es 
erwartet Sie ein abwechslungsreiches Aufgabenspektrum mit Möglichkeiten, Neues auszuprobieren 
und ein Umfeld für eigenverantwortliches Arbeiten in einem dynamischen Umfeld. 

Sie erkennen sich in der Position wieder?
Wunderbar, dann senden Sie bitte Ihre vollständige digitale Bewerbung unter Angabe Ihres frühesten 
Eintrittstermins und Gehaltsvorstellung an:

Frau Kathrin Kohnle
bewerbung@murnauers.de

Murnauer Markenvertrieb GmbH
Postfach 1260, 63324 Frankfurt/Egelsbach, Tel.: 06103 / 57 17-113

MITARBEITER PERSONAL UND ASSISTENZ  (m/w/d)


