
 
 

 

   

Die Albemarle Corporation ist ein weltweit tätiges Spezialchemieunternehmen mit führenden 

Marktanteilen bei Lithium, Brom sowie Katalysatoren. Wir entwickeln und produzieren für unsere 

Kunden in vielen der weltweit wichtigsten Branchen: von Energie und Kommunikation bis hin zu 

Transport und Elektronik. Der Albemarle - Konzern beschäftigt über 7.000 Mitarbeiter und betreut 

Kunden in rund 100 Ländern. Die Albemarle Germany GmbH ist Teil der globalen Lithium-

Organisation von Albemarle, dem weltweit führenden Hersteller von Lithiumverbindungen sowie 

einem bedeutenden Produzenten von Lithium-Rohstoffen und Metallverbindungen für 

Spezialanwendungen. In Deutschland haben wir unsere Standorte in Frankfurt am Main und 

Langelsheim.  

  
 

  
Für den Produktionsstandort Langelsheim suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt in Vollzeit (37,5 

Std. / Woche) eine/n 

 

Mitarbeiter/in Büromanagement 

 (m/w/d) 
 

im Bereich Office Management. 

  

Ihr Aufgabengebiet:  

 

In dieser Funktion berichten Sie an die Leiterin des Bereiches Office Management, sind flexibel  

innerhalb dieses Bereiches tätig und unterstützen vorrangig die Abteilung HSE am Standort  

Langelsheim. Sie erledigen Aufgaben der allgemeinen Büroorganisation, Planung, Verwaltung und  

Buchhaltung. Dabei liegen die Schwerpunkte in den Bereichen: 

• Dokumentationsmanagement inkl. Verwaltung und Bearbeitung von Dokumenten sowie 
Organisation der Ablage und des Archives der Genehmigungsunterlagen 

• Behördenschriftverkehr und Unterstützung bei der Zusammenstellung und des Versandes 
von Genehmigungsunterlagen 

• Besprechungs- und Veranstaltungsmanagement inkl. Organisation, Auftragseinholung, 
Bestellbeauftragung, Rechnungsprüfung 

• Unterstützung des Reisemanagements inkl. Buchen und Abrechnen von Reisen 

• Anfertigung von Auswertungen zu bestimmten Schwerpunkten 

• Überarbeitung und Erstellung von Power-Point Präsentationen  

 

Ihr Profil:  

  

• Erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung zur Kauffrau / zum Kaufmann für 
Büromanagement oder Industriekaufmann mit Weiterbildung im Bereich Büroorganisation 
und -kommunikation 

• Mehrjährige Berufserfahrung in der Büroorganisation und/oder im kaufmännischen Bereich  



 
 

 

   

• Sehr gute Kenntnisse in Microsoft-Office (Outlook, Teams, Word, Excel, Power Point), 
Share-Point, Social-Media-Plattformen sowie SAP 

• Schnelle Lernfähigkeit und Einarbeitung in neue IT-Tools  

• Sehr gute Deutsch- und gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift 

• Selbstständiger und analytisch geprägter Arbeitsstil sowie freundliches Auftreten 

• Team-, Organisationsfähigkeit, Belastbarkeit, Flexibilität sowie Kommunikationsstärke 
setzen wir voraus 

 

Was Sie von uns erwarten können:  

 

• Attraktive Vergütung je nach individueller Qualifikation und Berufserfahrung sowie eine 

betriebliche Altersvorsorge 

• Wir bieten Ihnen außerdem jährliche Sonderzahlungen, wie Urlaubs-/Weihnachtsgeld und 

vieles mehr 

• Eine systematische Einarbeitung durch erfahrene Teammitglieder und externe Lehrgänge ist 

für uns selbstverständlich 

• Bei uns können Sie ein abwechslungsreiches und interessantes Aufgabengebiet in einem 

internationalen Unternehmen sowie ein kollegiales Arbeitsklima erwarten  

 

Haben wir Ihr Interesse geweckt und Sie entsprechen dem gesuchten Profil?  

  

Dann bewerben Sie sich bitte ausschließlich über unser Bewerbungsportal Workday mit Ihren 

vollständigen Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, Lebenslauf und Zeugnisse) unter Angabe der 

Referenz REQ-23392: 

 

https://albemarle.wd5.myworkdayjobs.com/External/job/Goslar-Area-Langelsheim-

Germany/Mitarbeiter-Bromanagement---m-w-d-_REQ-23392-5 

 

Weitere Informationen unter: 

www.albemarle.com 

https://albemarle.wd5.myworkdayjobs.com/External/job/Goslar-Area-Langelsheim-Germany/Mitarbeiter-Bromanagement---m-w-d-_REQ-23392-5
https://albemarle.wd5.myworkdayjobs.com/External/job/Goslar-Area-Langelsheim-Germany/Mitarbeiter-Bromanagement---m-w-d-_REQ-23392-5

