
 

 

 

Mitarbeiter vorbereitende Buchhaltung (m/w/d) – Teilzeit 20 – 30 h / 

Woche 

Bei Lucht LHZ Elektroheizung GmbH & Co. KG produzieren und vertreiben wir elektrisch 

betriebene Heizsysteme. Zu unserem Produktportfolio zählen z.B. Flächenspeicherheizungen, 

Infrarotheizungen, Konvektoren, Badheizkörper und Nachtspeicheröfen. Unsere 

kaufmännische Abteilung befindet sich im Firmensitz in Burgstädt. Wir verkaufen unsere 

Produkte an Kunden auf der ganzen Welt und versenden diese von Burgstädt aus. 

Wir bieten Ihnen: 

• Leistungsgerechte und faire Vergütung 

• Ein gesichertes und zuverlässiges Einkommen jeden Monat 

• Weitere Sozialleistungen wie z.B. Weihnachtsgeld 

• Individuelle Einarbeitung und die Möglichkeit zum selbstständigen Arbeiten 
 

Ihr Aufgabengebiet: 

• Unterstützung der Mitarbeiter in der vorbereitenden Buchhaltung 
• Allgemeine Büroorganisation und administrative Aufgaben 
• Bei Bedarf Assistenzaufgaben für die Geschäftsführung, wie z.B.:  

o Überwachung, Koordinierung und Betreuung von Terminen 

o Vorbereitungen und Organisation von Teammeetings und Veranstaltungen 

Ihre Qualifikation: 

• Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder Studium 
• Proaktive, strukturierte und äußerst zuverlässige Arbeitsweise 
• Sicherer Umgang mit den gängigen MS-Office-Anwendungen 
• Professionelles Auftreten sowie offene und absolut vertrauenswürdige Persönlichkeit 

mit Organisationstalent 

• Sehr guter schriftlicher sowie sprachlicher Ausdruck in Deutsch und gute Englisch-

Kenntnisse 

Beginn:  ab sofort 

Interesse? 

Wir freuen uns auf Ihre Kontaktaufnahme (inkl. kurzer Lebenslauf) bevorzugt per E-Mail an 

Uwe Lucht   |   bewerbung@lucht-lhz.de   |   Tel.: 03724 66869 0 
 
Lucht LHZ Elektroheizung GmbH & Co. KG 
Reinhard-Schmidt-Str.1, 09217 Burgstädt 
 
www.lucht-lhz.de  www.technotherm.de 
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