« Bei ASSpro gibt es immer

wieder neue IT-Projekte fur
Freiberufler zu gewinnen. »

3205 Mitarbeiter Archiv Services (stv. Teamleitung) 80% (w/m/d)

Beschreibung:
Fir unseren Kunden in Rotkreuz, sind wir auf der Suche nach einem Sachbearbeiter Archiv 80% (w/m/d).

e Archivbewirtschaftung

e Vorwiegend physische Tatigkeiten: Ablegen und verschieben von physischen Dossiers und Bearbeitung von Dossier-
/Dokumentbestellungen

e Selbststandiges Arbeiten in den Archivraumen

e Unterstitzung und Stellvertretung fir Teamleiterin

e Erstellung von Statistiken & Bewirtschaftung Archiv-Software

Anforderungen:
e Kaufmannische Ausbildung und Berufserfahrung
e Exakte, zuverlassige und strukturierte Arbeitsweise mit Blick fir Zahlen
e Gute Office Kenntnisse
e Schnelle Auffassungsgabe und vernetztes Denken
e Belastbar, zuverlassig und teamfahig
e 2-3 Jahre Erfahrung in Information und Dokumentation von Vorteil
e Du bist kommunikativ und Gbernimmst Verantwortung zur Entlastung der Teamleiterin
e Franzosisch von Vorteil

Option zur Festanstellung ab 01.01.2024 mit Pensum 100% madglich

Einsatzort Rotkreuz

Start asap

Pensum 80%

Projektdauer 31.12.2023 (Opt. Festanstellung)
Ansprechpartner:

Interessiert? Frau Tina Malikowski freut sich auf die Zustellung lhrer Bewerbungsunterlagen per E-Mail an info@asspro.ch
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