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BÜROKAUFFRAU - DATENERFASSUNG,
DATENPFLEGE (M/W/D)

Standort
02828 Görlitz, Neiße Deutschland

Gültig seit
ab sofort

Vertragsart
Teilzeit - flexibel, Vollzeit

Arbeitsstunden
32 - 40 Stunden pro Woche

Tarifvertrag
BAP Tarifvertrag

Entgeltgruppe
ab E3

Quicklink zum Stellenangebot

Beschreibung:
Als Personaldienstleister unterstützen wir unsere ausgewählten Kunden mit erfahrenen und kompetenten
Fachpersonal. Wir achten auf langfristige  Einsatzzeiten und gute Einarbeitungsbedingungen für unsere
Mitarbeiter.    
Aufgaben, Kompetenzen und Verantwortung

sorgfältige Erfassung von Zulassungsdaten von Schienenfahrzeugen
Pflege der Datenbanken
Pflege von Gerätestamm- und Bewegungsdaten in den IT-Systemen
Unterstützung bei Regelaufgaben im Tagesgeschäft
Überwachung der ausgeführten Tätigkeiten und Führung der Dokumentation
Monitoring von Auftragsabarbeitungen 
regelmäßige Systemauswertungen

Entwicklungspotential / Perspektiven
     
Bedeutung für das Unternehmen
Konzentrierten und Sorgfältige Erfassung der Daten Erleichterung der Dokumentation, Auskunft und
Informationsverarbeitung aussagefähige Daten zum Ist Zustand  
Fachliche Anforderungen

Facharbeiter im kaufmännischen Bereich oder einer vergleichbaren Fachrichtung
Zuverlässigkeit
Zahlenaffinität
Genauigkeit
Sorgfältigkeit
Gewissenhaftigkeit
Teamfähigkeit

Kontaktdaten für Stellenanzeige
Bei Interesse senden Sie uns bitte Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen vorzugsweise per E-Mail.
Unsere Stellenausschreibungen gelten unabhängig von der verwendeten Stellenbezeichnung für Bewerber
aller Geschlechter gleichermaßen. Auch Schwerbehinderte oder ihnen gleichgestellte Menschen sind zur
Bewerbung aufgefordert.  Selbstverständlich sichern wir Ihnen absolute Diskretion zu. Rainer Fiedler
Personaldisponent Telefon: 03591 2764641 Handy: +49 1725933138 E-Mail: rainer.fiedler@activ-job.com  
 


