
LTA ANLAGENTECHNIK GMBH 
 

 

LTA Anlagentechnik GmbH | Plauer Straße 1f I 19395 Plau am See OT Klebe| TEL 03 87 35 / 416 71  

 
 

Um unseren Wachstumskurs weiter fortzusetzen, suchen wir ab sofort an unserem Standort 
in 19395 Klebe eine/n 

    Sachbearbeiter/in 
 
  Wir bieten:  
 

 
Sie bringen mit: 
 

 Gleitzeitvereinbarung und kollegiales 
Arbeitsklima 

 Eigener Gestaltungsraum mit 
entsprechendem Verantwortungsbereich  

 

Ihre Herausforderungen: 

 Stundenerfassung - Anwesenheit  
 Zuarbeit Projektarbeit und – Abrechnung  
 Schreiben von Rechnungen  
 Erfassen von Stammdaten  
 Telefonische Betreuung von Kunden und 

Lieferanten  
 elektronische Archivierung  
 Verwalten der laufenden Serviceverträge 
 anfallendes Tagesgeschäft 

 

 Abgeschlossene Berufsausbildung im 
kaufmännischen Bereich 

 Berufserfahrung wünschenswert  
 Erfahrung in der Projektarbeit  
 Strukturierte, selbstständige und 

zielgerichtete Arbeitsweise, sowie 
ausgeprägte Kundenorientierung  

 gute MS-Office Kenntnisse  
 Erfahrungen mit ERP-Systemen 

(idealerweise Microsoft Dynamics AX) 

 

 
Machen Sie den ersten Schritt! Senden Sie uns Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen mit Ihrem 
frühestmöglichen Einstellungstermin an: ubumke@lta-anlagentechnik.de 

Oder an: LTA Anlagentechnik GmbH, Plauer Straße 1f, 19395 Plau am See OT Klebe 

 


