
Mitarbeiterin Dokumentenmanagement (m/w/d)
Hamburg, Deutschland

Im Auftrag unseres Kunden, einem expandierenden Handelsunternehmen in Hamburg, suchen wir
im Rahmen der direkten Personalvermittlung eine

Mitarbeiterin Dokumentenmanagement (m/w/d)
Ihre Aufgaben

Erstellung und Bearbeitung produktbezogener Dokumente
Dokumentenmanagement (EDV)
Abfrage und Prüfung qualitätsbezogener Unterlagen unserer internationalen Lieferanten
Kundenorientierte Zusammenstellung von ansprechenden Produktunterlagen
Komplettierung von Kundenfragebögen
Pflege des QM-Handbuchs
Gemeinsame kontinuierliche Optimierung der Prozesse im Team
Internet-Recherchen

Ihr Profil

Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische oder technische Ausbildung
Hohes Interesse an unseren Abläufen und entsprechende Lernbereitschaft
Sehr sorgfältiger und eigenverantwortlicher Arbeitsstil
Routinierter und zügiger Umgang mit Microsoft Office
Sichere Kenntnisse im Layout und Formatieren von Dokumenten
Gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift
Eine offene, freundliche und verbindliche Art im Umgang mit Kunden und Kollegen
Teil- oder Vollzeit

Wir bieten

• Einen interessanten und abwechslungsreichen Arbeitsplatz mit Entwicklungspotential in einem
expandierenden Unternehmen
• Intensive, sorgfältige Einarbeitung
• Ein unbefristetes Arbeitsverhältnis in zentraler Lage am Stadtpark / Winterhuder Marktplatz, mit
idealer Verkehrsanbindung und zahlreichen Einkaufs- und Essensmöglichkeiten in der Umgebung
• Moderne Bürofläche
• Kurze Entscheidungswege und flache Hierarchien
• Kollegiales Arbeitsklima in einem engagierten und sympathischen Team
• HVV-Karte oder Parkplatz

Wenn wir Ihr Interesse geweckt haben, senden Sie bitte Ihre aussagefähigen
Bewerbungsunterlagen mit Ihrer Gehaltsvorstellung, Ihrem frühestmöglichen Eintrittstermin und
dem Titel der Stellenanzeige per E-Mail an bewerbung@jg-personal.de

Ihr Ansprechpartner: Herr Arne Jensen

Wir freuen uns auf die Zusendung Ihrer Bewerbung im pdf-Format (max. Dateigröße 8 MB).

Gerne stehen wir Ihnen auch vorab für Fragen per E-Mail oder Telefon zur Verfügung.

Eine vertrauliche Behandlung Ihrer Daten ist für uns selbstverständlich.
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