Datenerfasser / Datenpfleger (m/w/d)

(54121)

Fir unseren Standort in Berlin Rudow suchen wir ab sofort einen zuverldssigen Datenerfasser (m/w/d). In dieser Position
Ubernimmst du die Datenakquise sowie das Anlegen und Pflegen von Akten. Die Arbeit findet in einer reinen
Tagesschicht statt — ideal fiir alle, die einen geregelten Tagesablauf bevorzugen.

Ihre Aufgabenbereiche:
e Erfassung und Pflege von Daten in internen Systemen
e Durchfliihrung von Datenakquisition und Datenpflege
e Anlegen und Organisieren von Akten und Dokumenten

e Sicherstellung der Datenqualitat und -korrektheit

Das bringst du mit:
e Erfahrungim Bereich Datenerfassung, Datenpflege oder vergleichbar
e Sicherer Umgang mit PC und gangigen Office-Programmen
e Sorgfiltige und strukturierte Arbeitsweise

e Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
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