
Sachbearbeiter für Aktendigitalisierung (m/w/d)
(1635)

 Standort: Erfurt  Anstellungsart(en): Vollzeit  Arbeitszeit: 35 - 40 Stunden pro Woche  Gehaltsspektrum: 14
- 15 Euro pro Stunde

Digitalisierung ist für Sie das normalste der Welt?

Perfekt! Dann gehören Sie genau hier rein!
Für einen renommierten Kunden suchen wir Personal für die Aktendigitalisierung (m/w/d) in Erfurt!

Aufgaben, Kompetenzen und Verantwortung

Darauf kannst Du dich freuen:

➔ Übertarifliche Bezahlung ab 14,00 Euro/Stunde
➔ unbefristete Festeinstellung
➔ attraktive Sozialleistung, wie z.B. Urlaubs- und Weihnachtsgeld
➔ Regionale Einsätze
➔ Fahrkostenzuschuss
➔ Kindergartenzuschuss
➔ kostenfreie Arbeitskleidung von Engelbert Strauß
➔ Probezeit bestanden? Dann hol dir dein Businessbike bei uns!

Das sind deine Aufgaben in deinem neuen Job:

➔ Digitalisierung von internen Akten
➔ keine buchhalterischen Aufgaben
➔ allgemeine Administration in der Sachbearbeitung

Das wünschen wir uns von Dir:

➔ Berufserfahrung im Bereich der Sachbearbeitung wäre wünschenswert
➔ gute Kenntnisse im Umgang mit Office-Programmen
➔ Ein hohes Maß an Zuverlässigkeit, Organisationsstärke, Eigeninitiative 
➔ Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
➔ Gute PC-Kenntnisse
➔ Körperlich belastbar
➔ selbständiges Arbeiten
➔ Analytisches Verständnis sowie eine organisierte und strukturierte Arbeitsweise
➔ Technische Affinität vorausgesetzt ( Verschleißteile austauschen bzw. reinigen, kleinere Fehler beheben z.B. Papierstau )
➔ Datenschutz und Verschwiegenheitsklauseln akzeptieren

Arbeitgeberleistungen / Unternehmensangebot

Sie fühlen sich angesprochen? Dann bewerben Sie sich noch heute!

Kontaktdaten für Stellenanzeige

 

FlexJob Personalservice GmbH
Juri-Gagarin-Ring 96-98
99084 Erfurt



Mail: erfurt@flexjob-personal.de
Tel: 0361 43040720

WhatsApp: 01624394508
Web: https://www.flexjob-personal.de/jobs-in-erfurt/

Abteilung(en): Kaufmännisch
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