
  

 

KAUFMÄNNISCHE/R MITARBEITER/IN M/W/D  
 

Seit 1997 ist die LKT GmbH ein kompetenter Partner der nationalen und internationalen Industrie, 

wenn es um die Entwicklung und Produktion von individuellen Verpackungs- und 

Schaumstofflösungen geht. Unser Schwerpunkt liegt in der Entwicklung von Industriekoffern mit 

individuellen Schaumstoffeinlagen. Darüber hinaus fertigen wir Ladungsträger, zweifarbige 

Werkzeugeinlagen für Werkstattwagen, technische Teile und Sonderanfertigungen sowie 

Dämpfungspolster, Dichtungen oder Isolierungen nach Zeichnung oder Muster. 

 

Wir suchen Sie als Assistenz (M/W/D) für unsere kaufmännische Leitung  

 

Ihr zukünftiger Verantwortungsbereich:  

• Unterstützung bei der Kundenbetreuung und allgemeinen Verwaltungsaufgaben  

• Abwicklung der telefonischen und schriftlichen Korrespondenz 

• vorbereitende Arbeiten für die Lohn- und Finanzbuchhaltung 

• Bearbeitung von Kundenanfragen, Erstellung von Kalkulationen   

• Ausarbeitung von Angeboten sowie deren Nachverfolgung 

• Erfassung der Auftrags- und Kundendaten im ERP-System, Fakturierung 

Das zeichnet Sie aus:  

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, möglichst mit Berufserfahrung in einem 

Produktionsunternehmen 

• Strukturierte und eigenverantwortliche Arbeitsweise 

• Organisationstalent sowie Teamfähigkeit und Flexibilität  

• Sicher im Umgang mit MS Office 

• Gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift 

• Erfahrung in der Buchhaltung (wünschenswert) 

Was wir Ihnen bieten:  

• einen sicheren Vollzeit- oder Teilzeitarbeitsplatz mit unbefristeter Festanstellung 

• ein interessantes Aufgabengebiet in einem wachsenden Unternehmen 

• eine angenehme Arbeitsatmosphäre und ein nettes Team 

• weitere Aufstiegs- und Entfaltungsmöglichkeiten 

• intensive Einarbeitung  

• 30 Tage Urlaub 

• Weihnachts- und Urlaubgeld 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung mit Angabe des nächstmöglichen Eintrittstermins und Ihrer 

Gehaltsvorstellung an Herrn Jürgen Lebbe: info@lebbe-koffer.de 

mailto:info@lebbe-koffer.de

