
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Die Mühldorfer Group vereint starke Marken und Kompetenzen rund um Tiernahrung, Futtermittel und Tiergesundheit – darunter u. a. auch die Unternehmen  

Mühldorfer Nutrition, Vilstal Mühle und Dr. Clauder – allesamt ausgewiesene Spezialisten in ihren Bereichen. Mit hunderten von Mitarbeitenden, elf Standorten in 

Deutschland, Österreich und Spanien, einem Umsatz im dreistelligen Millionenbereich und einer klaren Wachstumsstrategie bauen wir unsere Marktposition kontinuierlich 
aus. Unsere Vision: eine Buy, Build & Technologize-Plattform, die unseren ambitionierten Ausbau in Deutschland und Europa vorantreibt. Unsere Kernkompetenzen liegen 

in der individuellen Entwicklung von Ideen, Produkten und Services – maßgeschneidert und nachhaltig für nationale wie internationale Kunden – mit dem Anspruch, ein 

exzellenter Partner für diese zu sein. 

 

Mitarbeiter Empfang & Sekretariat (m/w/d) 
Standort: Headquarter in Mühldorf  |  Vollzeit (30-40 Std.)  |  unbefristet  |  Start: schnellstmöglich  |  Ihre Rolle: Sie übernehmen 
den professionellen Empfang unserer Gäste und fungieren als erste Ansprechperson des Hauses. Gleichzeitig unterstützen 
Sie als Sekretariat die Geschäftsführung und das Führungsteam in allen administrativen und organisatorischen Belangen. Sie 
verbinden klassische Empfangstätigkeiten mit vielseitigen Büroaufgaben. 
 
Ihre Aufgaben 

 

▪ Empfang und Betreuung von Kunden und Geschäftspartnern & Telefonzentrale 

▪ Bearbeitung des internen und externen Schriftverkehrs & Betreuung unseres Werksverkaufs  

▪ Unterstützung in den Bereichen Meetingraumvorbereitung, Gästebetreuung, Flug- und Hotelbuchungen  

▪ Administrative Unterstützung der Geschäftsführung und des Führungsteams, bspw. Terminorganisation und -koordination 

▪ Allgemeine organisatorische Aufgaben im Tagesgeschäft 

Ihr Profil 
 

▪ Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder Berufserfahrung im Empfangs-/Sekretariatsbereich 
▪ Sehr freundliches, professionelles Auftreten, hohe Serviceorientierung und Kommunikationsstärke 
▪ Strukturierte, diskrete und vertrauensvolle Arbeitsweise und ausgeprägtes Organisationstalent  
▪ Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift (Englischkenntnisse von Vorteil), routinierter Umgang mit MS Office 

Was wir bieten 
 

▪ Perspektive: Eine langfristig angelegte Position mit Entwicklungsmöglichkeiten 
▪ Dynamik und Wachstum: Ein innovatives, wachstumsstarkes Unternehmensumfeld mit modernen Strukturen  
▪ Attraktive Rahmenbedingungen: Betriebliche Zusatzleistungen, Mitarbeiterrabatte und ein hundefreundliches Arbeitsumfeld 

 

Interesse? Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!  
Bitte senden Sie Ihre Unterlagen mit Gehaltsvorstellung und frühestmöglichem Eintrittstermin an:  
Mühldorfer Nutrition GmbH, Stephanie Mittermeier, Edisonstraße 11, D-84453 Mühldorf  
E-Mail: jobs@muehldorfer-group.com 


