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Wache GmbH ist ein mittelständisches Familienunternehmen mit zwei Fertigungsschwerpunkten.
Zum einen sind wir Lohnfertiger hochwertiger feinmechanischer Produkte, die durch Dreh- und Fräsbearbeitung
auf hochmodernen Bearbeitungszentren hergestellt werden. Wir fertigen für technologisch und qualitativ sehr
anspruchsvolle Industriezweige Teile sowohl als Prototyp als auch in Serie oder auch ganze Baugruppen.
Zum anderen konstruieren, produzieren, handeln und vertreiben wir Räder, Rollen und Transportgeräte.
Als Covestro-Lizenzpartner für die Verarbeitung des Werkstoffes Vulkollan® ergeben sich viele weitere Lösungen
aus dem Bereich der Elastomere für unsere Kunden. Wir sind zertifiziert nach DIN EN ISO 9001:2015.

Zur Verstärkung unserer modernen Produktion suchen wir Sie als

Schreibkraft (m/w/d)
Ihre Aufgaben
! Schreiben nach Diktat-Band
! Prüfen der erstellten Texte auf Grammatik-, Rechtschreib- und Interpunktionsfehler.
! Digitalisieren von analogen Dateien
! Verwalten physischer und digitaler Ablagesysteme
! Scannen und Drucken von Dateien
! Informationen gemäß vorliegender Sicherheitsrichtlinien vertraulich verwalten 

Ihr Profil
! Erfahrungen als Schreibkraft, Rechtsanwalts- oder Notariatsangestellte
! Schnelle Schreibfähigkeiten - Beherrschung des Zehnfingersystems ist gewünscht
! Kenntnisse im Umgang mit Textverarbeitungssystemen und Tabellenkalkulationen

Eine schnelle Auffassungsgabe und gewissenhaftes, strukturiertes Arbeiten zeichnen Sie aus.
Ihre Arbeitsweise ist verantwortungsbewusst und lösungsorientiert.
Sie sind belastbar und behalten auch bei mehreren Aufgaben den Überblick.
Sie arbeiten gern selbstständig genauso aber auch im Team und haben dabei eine gute Kommunikationsfähigkeit.

Es erwartet Sie
! Ein langfristiger Arbeitsplatz mit Nähe zur Ostsee
! Eine abwechslungsreiche Tätigkeit in einem motivierten Team und einem wachstumsorientierten Unternehmen
! Eine faire Vergütung und soziale Leistungen
! Ein angenehmes Betriebsklima in einem modernen Arbeitsumfeld

Haben wir Ihr Interesse geweckt?
Dann senden Sie gern Ihre vollständige, aussagekräftige Bewerbung ggf. mit Gehaltsvorstellung und möglichem
Eintrittstermin an Frau Claudia Wache. Wir freuen uns auf Sie!

claudia.wache@wache.de


