Assistenzen in der Digitalisierung von Schriftgut (w/m/d)

(6776)

© standort: Bonn Beschéftigungsbeginn: ab sofort

Zweck und Ziel der Stelle

Fir einen groRen Kunden suchen wir mehrere Assistenzen in der Digitalisierung von Schriftgut (w/m/d) in Bonn.

Standort: Bonn

Anstellungsart: Vollzeit, 39 Std./Woche
Gehalt: 3.152 € monatlich

Befristung: 4 Monate

Aufgaben, Kompetenzen und Verantwortung

Als Assistent*in in der Digitalisierung von Schriftgut unterstitzt du die elektronische Aktenfiihrung und Digitalisierung von
Schriftstiicken. Zu deinen Aufgaben gehéren:

Vorbereitende MalRnahmen fiir die Digitalisierung von Schriftgut in die eAkte
Identifikation von Aktenbestandteilen anhand von Merkmalen auf Papierdokumenten
Navigation zu relevanten Ordnern in der eAkte

Erstellung von Deckblattern mittels Workflow in der eAkte

Bearbeitung und Zuordnung von digitalisierten Dokumenten bei nicht automatisch zugeordneten
Schriftstlicken

Fachliche Anforderungen

Abgeschlossene Berufsausbildung in einem anerkannten Ausbildungsberuf oder vergleichbare Qualifikation
Gute PC-Kenntnisse und sicherer Umgang mit digitalen Systemen
Griindliche, sorgfaltige und zuverldssige Arbeitsweise

Organisationstalent und Teamfahigkeit

Arbeitgeberleistungen / Unternehmensangebot

Bis zu 30 Tage Urlaub (je nach Betriebszugehorigkeit)
Mitarbeiterrabatte bei Gber 800 namhaften Anbietern
Bonusmodelle wie z.B. ,Mitarbeiter werben Mitarbeiter”
Sehr gute Verkehrsanbindung

Personliche Betreuung und Beratun

Kontaktdaten fir Stellenanzeige



Klingt das Interessant fir dich? Lass es uns gemeinsam herausfinden. Wir freuen uns auf Deine
Bewerbung!

*** Online-Bewerbung Uber jobs-koetter.de
*** Ansprechpartner: Frau Nadia Narman

*** Telefon: 02251 - 77490 70

*** Email: bewerbung.euskirchen@koetter.de
*** Whatsapp: +491732788258

Bewirb Dich auch gerne als Quereinsteiger oder entdecke weitere attraktive Karrieremoglichkeiten auf www.jobs-
koetter.de.

Wir freuen uns auf Dich!
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