
Die Quarzwerke GmbH ist ein mittelständisches, 
international tätiges Familienunternehmen  
mit bedeutender Marktstellung auf dem Gebiet  
der Gewinnung, Aufbereitung und Veredelung  
von Industriemineralien mit mehreren, auch  
internationalen Standorten.

Für unsere Hauptverwaltung in Frechen bei Köln 
suchen wir einen

Wir bieten Ihnen einen interessanten Arbeitsplatz in einem wachstumsorientierten Unternehmen mit 
abwechslungsreichen Aufgaben und einem Arbeitsklima, das von gegenseitigem Vertrauen und 

Wertschätzung geprägt ist sowie eine attraktive Vergütung mit überdurchschnittlichen Sozialleistungen 
und Weiterbildungsmöglichkeiten. 

Haben wir Ihr Interesse an dieser attraktiven Position geweckt? Dann senden Sie uns bitte Ihre 
vollständigen und aussage fähigen Unterlagen unter Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung und des frühest-

möglichen Eintrittstermins an: 
Quarzwerke GmbH - Frau Agnes Klemt - Kaskadenweg 40 - 50226 Frechen

  karriere@quarzwerke.com - www.quarzwerke.com

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung und melden uns umgehend.  
Absolute Vertraulichkeit in jeder Beziehung ist eine Selbstverständlichkeit für uns.

   

Ihr Profil:

•	Eine	erfolgreich	abgeschlossene	kaufmännische	
Ausbildung;

•	Mehrjährige	Erfahrung	in	der	selbstständigen	
Sekretariatsarbeit;

•	Sehr	gute	Sprachkenntnisse	in	Deutsch	und	
Englisch (in Wort und Schrift), gerne auch  
Französisch, Italienisch und Chinesisch;

•	Sichere	und	umfassende	Anwenderkenntnisse	 
der MS-Office-Produkte;

•	Eine	offene	und	verbindliche	Kommunikation,	
Organisationstalent und Eigeninitiative;

•	Diskretion,	Vertrauenswürdigkeit	und	Loyalität;
•	Teamfähigkeit.

Ihre Aufgaben:

•	Allgemeine	Büroarbeiten	wie	Terminverwaltung,	
Aktenvorbereitung, Ablage;

•	Erstellung	der	Korrespondenz	nach	Vorlage	 
oder Stichwort in Deutsch und Englisch;

•	Vorbereitung	von	Präsentationen	und	 
Gesprächen;

•	Reiseplanung	und	-abrechnung;
•	Beschaffung	von	Bürobedarf	und	Marketing- 

artikeln;
•	Erarbeitung	von	Berichten	und	Analysen;
•	Übernahme	von	Marketingaufgaben.

 Vertriebsassistenten (m/w)
 für die Division 1 – in Teilzeit (50 %) 


