
 

 

 

 

Wir suchen einen kaufmännischen Angestellten (m/w/d) für unsere Zentrale/Empfang, 
hier unterstützt Du unseren Vertrieb und wickelst zuverlässig alle anfallenden Bürotä-
tigkeiten ab. 

Aus einer selbstständigen Handelsvertretung für klimatechnische Produkte entstand 
1985 die SLT Schanze Lufttechnik GmbH. Aus kleinsten Anfängen formte Firmen-
gründer und ehemaliger Geschäftsführer Dipl.-Ing. Joachim Schanze ein international 
tätiges Unternehmen mit hoher Reputation. 
 
Seit dem 2. November 2020 sind wir Teil der Swegon Gruppe. Gemeinsam bieten wir 
komplexe und maßgeschneiderte Lösungen für unsere Kunden an. Das erweiterte 
Portfolio an Raumklimaprodukten stärkt unsere Position als eines der führenden Un-
ternehmen für Raumklimalösungen. 
 
Zum nächstmöglichen Zeitpunkt suchen wir in Teil- oder Vollzeit (jedoch mind. 25 
Stunden) für unseren Standort in Lingen eine/n 
 

Kaufmännischen Angestellten (m/w/d) 

Was erwartet dich? 

• Du übernimmst bereichsspezifische Büro- und Verwaltungsaufgaben 
• Du pflegst und aktualisierst die Kundenstammdaten  
• Du koordinierst über Outlook die Belegung der Konferenzräume 
• Du bist erste Kontaktperson für unsere Besucher (Gäste, Kunden und Lieferan-

ten) und bist für die Vermittlung, Betreuung und Bewirtung zuständig  
• Du bedienst die Telefonzentrale und vermittelst die Gespräche weiter 
• Du sichtest die eingehenden Anfragen und ordnest sie den dazugehörigen Pro-

jekten zu inkl. Weiterleitung an die Vertriebsmitarbeiter 
• Du erfasst neue Projekte und erstellst die Angebote in unserem Warenwirt-

schaftssystem 
• Du unterstützt bei Bedarf andere Abteilungen 

Was bieten wir dir? 

• Interessante und eigenverantwortliche Aufgaben 
• Eine gründliche und individuelle Einarbeitung im Team 
• Vermögenswirksame Leistungen 
• betriebliche Altersvorsorge 
• Urlaubsanspruch von 30 Tagen (auf Basis von Vollzeit) 
• Business Bike, EGYM Wellpass, Corporate Benefits 
• Gleitzeit und ein unbefristetes Arbeitsverhältnis 
• Attraktive und leistungsgerechte Vergütung 
• Kollegiales Betriebsklima  

 

 



 

 

 
 

 

 

Was solltest du mitbringen? 

• Du hast eine abgeschlossene Ausbildung in einem kaufmännischen Beruf oder 
eine vergleichbare Qualifikation 

• Du hat optimalerweise einen Ausbilderschein nach AEVO  
• Du bist mit allen Aufgaben des Bürowesens vertraut 
• Du verfügst über ausgeprägte kommunikative Fähigkeiten 
• Du bist versiert im Umgang mit EDV-Systemen, MS-Office und Warenwirt-

schaftssystemen 
• Du beherrschst die deutsche Sprache perfekt in Wort und Schrift 
• Du denkst strategisch, unternehmens- und lösungsorientiert 
• Du hast eine proaktive Arbeitsweise 
• Du bist stressresistent, flexibel, zuverlässig, pünktlich und ein echtes Organi-

sationstalent 
• Du beweist Teamgeist 

Swegon bietet energieeffiziente Lösungen für Lüftungs- und Raumklimasysteme und 
gehört zu den wichtigsten Anbietern für Systemlösungen in den Bereichen Heizen und 
Kühlen, Lüftung-, Be- und Entfeuchtung und Optimierung des Innenraumklimas. 
Swegon hat Niederlassungen und Distributoren auf der ganzen Welt sowie 24 Pro-
duktionsstätten in Europa, Nordamerika und Indien. Das Unternehmen beschäftigt 
mehr als 3.800 Mitarbeiter und erzielte im Jahr 2024 einen Umsatz von 828 Mio. €. 

In Deutschland ist Swegon mit den Unternehmen Swegon Germany GmbH, Swegon 
Klimadecken GmbH, HOWATHERM Klimatechnik GmbH, Swegon SLT GmbH, Zent-
Frenger GmbH sowie BluMartin vertreten. Mit über 380 Mitarbeitern deckt die Swegon 
Germany GmbH in Deutschland das gesamte verfügbare Produktportfolio ab. Dazu 
gehören bedarfsorientierte, zentrale Lüftungslösungen inklusive einer optimierten Re-
gelung. Zudem bieten wir Wärmepumpen und Kaltwassersätze zum Heizen und Küh-
len für alle Leistungsbereiche an. Swegon verfolgt eine tief verankerte Wachs-
tumsstrategie und wird sich weiter in den verschiedenen Bereichen verstärken. 

 

 
Haben wir Dein Interesse geweckt? 

Dann freuen wir uns, dich bald kennen zu lernen. Bitte sende deine vollständigen Be-
werbungsunterlagen an bewerbung@slt-lingen.de. 

Wir freuen uns auf deine Bewerbung! 


