
 
 

Die Lausitzer Gabelstapler und Regalanlagen GmbH ist ein erfahrener Rundum-Dienstleister für 

Lagertechnik und Gabelstapler. Wir planen Regalanlagen und Automatisierungen, warten 

Lagertechnik und sind Händler sowie Service-Dienstleister für Gabelstapler. 

Wir suchen zum nächstmöglichen Eintritt in Vollzeit für unser Kundengebiet in der Oberlausitz und 

Niederlausitz  

 
Kaufmann / -Frau für Büromanagement (w/m/d) 

 

IHR AUFGABENGEBIET: 
 

• Angebotserstellung von Servicedienstleistungen 

• Rechnungslegung 

• Terminplanung unserer Techniker in Abstimmung mit unseren Kunden 

• Buchen von Eingangsrechnungen 

• Bearbeitung des Posteingangs 

• Ersatzteilbestellung / Lagerverwaltung 
 
 

IHR PROFIL: 
 

• Abgeschlossene Ausbildung zum Kaufmann für Bürokommunikation,  

Fachangestellter für Bürokommunikation o.ä. 

• Selbstständig-flexibler und strukturierter Arbeitsstil mit hohem Maß an Eigeninitiative 

• kreatives persönliches Engagement sowie Problemlösungsfähigkeit 

• Selbstständig-flexibler und strukturierter Arbeitsstil mit hohem Maß an Eigeninitiative 

• Kenntnisse mit Outlook / Excel / Word / ERP-System (Sie werden hauptsächlich mit einem 
ERP-System arbeiten) 

 
 

Wir bieten Ihnen: 
 

• Leistungsgerechte Vergütung und gelebte Kollegialität 

• Selbständiges Arbeiten bei flachen Hierarchien und kurzen Entscheidungswegen 

• Mitarbeit in einem zukunftsorientierten, dynamischen Unternehmen mit internationaler 

Ausrichtung 

• Fundierte Einarbeitung mit gutem Arbeitsklima 

 
 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann senden Sie uns Ihre aussagekräftigen schriftlichen 
Bewerbungsunterlagen mit Angabe des möglichen Beschäftigungsbeginns per Post oder E-Mail an 
linnow@lgr-lagertechnik.de. 
 
Wir freuen uns darauf, Sie kennenzulernen! 

mailto:linnow@lgr-lagertechnik.de

