
Seit 1995 sind wir als moderner Sägebetrieb kompetenter Ansprechpartner für die Lieferung von 

Natursteinen aus der Eifel. Die hohe Qualität aus eigenen Steinbrüchen und der kundengerechte 

Lieferservice sind die Basis für unseren Erfolg am Markt. Die Vielfalt unserer Produktpalette, modernste 

Abbau- und Produktionsanlagen sowie das Know-how unserer Mitarbeiter sind Garant dafür, dass unserer 

Kunden auch in Zukunft auf uns bauen können.  

Für unsere Empfang suchen wir ab sofort eine  

 

Kfm. Fachkraft // Bürokraft (m/w/d) in Teilzeit (20 Stunden; Aufstockung auf Vollzeit möglich) 

 

Ihre Aufgaben  

• Telefonzentrale. 

• Kundenempfang und -Betreuung.  

• Bearbeitung der anfallenden Sekretariatsaufgaben. 

• Unterstützung im operativen Tagesgeschäft; dazu gehören u.a. Botengänge, Musterversand,  
Vor- und Nachbearbeitung von Aufträgen, Analyse und Auswertung geschäftlich relevanter Informationen.  

• Allg. Assistenzaufgaben insbesondere für den Vertrieb -Werkstein-.   

• Verwaltung von Verbrauchsmaterial; Organisation des Einkaufs. (Lieferanten/Herstellern) 

 

Was bringen Sie mit:  

• Abgeschlossene kfm. Ausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation.  

• Berufserfahrung im kfm. Bereich oder Sekretariat.  

• Sicherer Umgang mit MS-Office und den digitalen Medien.  

• Hohes Engagement, Eigeninitiative, Kommunikationsfähigkeit und Verhandlungsgeschick.  

• Führerschein Klasse B – Fahrerlaubnis. (zwingend erforderlich)  
 

Was bieten wir:  

• Eine leistungsgerechte Vergütung.  

• Einen unbefristeten Arbeitsvertrag in einem der führenden Steinbruch-Unternehmen. 

• Eine abwechslungsreiche Tätigkeit im kollegialen Team.   

• Eine angenehme Arbeitsatmosphäre. 

• Das persönliche Miteinander eines Familienunternehmens. 

 

Arbeitszeiten:  

Mo – Fr: 08:00-12:00 Uhr (20 h) – Aufstockung möglich  

 

 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns darauf, Sie kennen zu lernen! 

Ihre Bewerbungsunterlagen richten Sie bitte per E-Mail an:  

 

Mendiger Basalt Schmitz Naturstein GmbH & Co KG 

Ernst-Abbe-Straße 2, 56743 Mendig 

Ansprechpartnerin: Frau Rörig 

E-Mail: bewerbung@mendiger-basalt.de      
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