Willkommen bei Inotec

Als Industrie-Dienstleister und Familienunternehmen sind wir seit mehr als 30 Jahren erfolgreich in unserem
Geschaftsfeld tatig. Wir Gbernehmen die Inhouse-Logistik, Qualitatskontrolle, Office-Prozesse, Kundenservice u.v.m.
fiir unsere Kunden aus nahezu allen Branchen. Flache Hierarchien, kreative Leistungskultur und die permanente Suche
nach der nachsten Innovation sind die Schltissel unseres Erfolges. Dank unseres fachlichen Know-hows und

des auBerordentlichen Engagements unserer Mitarbeitenden zahlen wir zu einem der Innovationsfiihrer im Bereich des
modernen Industrie-Service - mit unseren Ideen gestalten wir Zukunft.

Sachbearbeiter Datenpflege (m/w/d)

(112)

© standort: Bonn Anstellungsart(en): Vollzeit Gehaltsspektrum: 18 - 19 Euro pro Stunde

Werde Teil unseres Teams - als Sachbearbeiter Datenpflege (m/w/d) an unserem Standort in Bonn. Du suchst
einen Job in dem Du in Vollzeit eigenstandig und verantwortungsvoll arbeiten kannst? Ob Berufseinsteiger oder
langjahrig Berufserfahrener, bei uns hast Du die Mdglichkeit in einem modernen Unternehmen zu arbeiten und mit uns
die Zukunft zu gestalten!

Das sind Deine Aufgaben

Digitalisierung von Dokumenten (Scannen und strukturierte Ablage)
Elektronische und physische Archivierung von Unterlagen

Recherche und Bereitstellung von Dokumenten fiir Qualitats- und Gitepriifungen
Pflege und Verschlagwortung von Dokumenten im Archivsystem

Aufbau und Weiterentwicklung klarer Ordner- und Ablagestrukturen

Das bringst Du mit

Kaufmannische Berufserfahrung, z. B. in der Sachbearbeitung, Verwaltung oder im Bliromanagement
Sicherer Umgang mit MS Office (insbesondere Excel, Word und Outlook)

Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Grundkenntnisse in Englisch wiinschenswert

Selbststandige, strukturierte und zuverlassige Arbeitsweise

Hohe Eigenorganisation und Verantwortungsbewusstsein

Das kannst Du von uns erwarten

Transparente und leistungsgerechte Verglitung

Betriebliches Gesundheitsmanagement

Betriebliche Altersvorsorge

Attraktive Mitarbeitervorteile interne Benefit-Plattform

Individuelle Weiterentwicklungs- und Aufstiegsmdglichkeiten

Ein wertschatzendes, kollegiales Arbeitsumfeld mit echtem Teamzusammenhalt

So erreichst Du uns
INOTEC Industrieanlagentechnik GmbH
+49 2131 916641333



job@inotec-neuss.de

https://www.inotec-service.de
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