Mitarbeiter Scan & Ablage
(m/w/d)

Temporar Jobregion: Luzern Stellenprozente: 100%

Beschreibung

Bist du ein Organisationstalent und arbeitest gerne strukturiert am PC? Fir
unseren Kunden, ein namhaftes und international tatiges
Industrieunternehmen im Raum Luzern, suchen wir ab sofort tatkraftige
Unterstiitzung fir ein wichtiges Digitalisierungsprojekt. Dieses flexible
Jobangebot eignet sich hervorragend fiir Studierende und motivierte
Quereinsteiger ohne kaufmannische Ausbildung.

Deine Aufgaben

Du stellst physische Dokumente flir den Scanprozess bereit (Entheften,
Sortieren und Ordnen der Unterlagen)

Du scannst die Dokumente ein und ibernimmst die anschliessende
digitale Indexierung sowie die Datenerfassung am Computer

Du bist fiir die fachgerechte physische Ablage der bearbeiteten
Dokumente zustandig

Du hilfst beim gelegentlichen Heben und Tragen von Archivboxen mit
(selbstverstandlich unter Einhaltung der Suva-Richtlinien)

Dein Profil

¢ Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

¢ Solide IT-Grundkenntnisse, insbesondere ein sicherer Umgang mit
dem PC und MS-Office

e Eine exakte, zuverlassige und strukturierte Arbeitsweise

¢ Eine gewisse korperliche Belastbarkeit fiir das gelegentliche Tragen
von Archivschachteln

¢ Du bist motiviert, packst gerne mit an und das Arbeiten im Team
macht dir Spass

Deine Benefits

¢ Ein langfristiger, unbefristeter temporarer Einsatz

¢ Angenehme Birozeiten mit gleitenden Arbeitszeiten (Montag bis
Freitag - keine Wochenendeinsatze)

¢ Ein moderner Arbeitsplatz mit Personalrestaurant, hauseigenem
Fitnessraum und sehr guter OV-Anbindung

¢ Ein diverses, inklusives Umfeld, in dem Wertschatzung und Teamgeist
aktiv gelebt werden

e Zugang zu spannenden Weiterbildungsprogrammen

e Nutzen Sie unschlaghare, ganzjahrige Rabatte bei namhaften
Einzelhandlern und iiber 200 Top-Marken

¢ Profitieren Sie von Flottenrabatten beim Kauf von Neuwagen oder
erhalten Sie laufende Rabatte auf Treibstoff mit unserer Tankkarte
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Bist du interessiert? Zogere nicht und stelle noch heute online deine l'.' . Work
kompletten Bewerbungsunterlagen zu. Wir freuen uns auf dich! \\“ Selection

Wir wertschdtzen Vielfalt und begriissen daher alle Bewerbungen - unabhdngig von Geschlecht,
sozialer Herkunft, Religion, Alter und Identitdt. Zur leichteren Lesbarkeit und besseren
Verstdndlichkeit verwenden wir nur eine Gender-Form. Selbstverstdndlich sind im jeweiligen
Kontext alle Genderformen gleichermassen gemeint.
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