
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 Allgemeine Verwaltung in der 
Hauptverwaltung am Standort Frechen bei Köln 
suchen wir eine

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:

•	Bachelor	Studium	(Business	Administration)	oder	
eine kaufmännische Berufsausbildung/Assistenz;

•	Selbständiges	Arbeiten	und	mehrjährige	Erfahrung	
als Teamassistenz in einem modernen, dynami-
schen Büroumfeld;

•	Sehr	gute	Kenntnisse	in	Deutsch	und	Englisch	
(Wort	und	Schrift);

•	Sehr	gute	PC-Anwenderkenntnisse	in	Outlook,	
Word, Excel und PowerPoint;

•	Gute	SAP-Kenntnisse	im	Modul	MM	(ReiKo,	
Bestellungen,	Rechnungen,	Auswertungen);

•	Organisationstalent	und	Eigeninitiative;
•	Diskretion,	Vertrauenswürdigkeit	und	Loyalität.

Ihre Aufgaben:

•	Erledigen	administrativer	Arbeiten	wie	z.	B.	
Terminverwaltung, Aktenvorbereitung, Ablage etc.;

•	Verwalten	des	gesamten	Zeitschriftenwesens	der	
Hauptverwaltung;

•	Erstellen	von	Rechnungen	in	SAP;
•	Erstellen	der	Korrespondenz	nach	Diktat	oder	

Stichwort in Deutsch und Englisch;
•	Vorbereitung	von	Präsentationen	und	Reisen;
•	Bewirtung	unserer	Gäste	in	der	Hauptverwaltung;
•	Erstellen	der	Reisekostenabrechnungen	und	

Buchung	von	Zeiterfassungen;
•	Vertretung	der	Assistenz	Einkauf	und	fallweise	 

der Empfangsmitarbeiterinnen.
 

Teamassistenz (m/w)
Allgemeine Verwaltung


