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Wir suchen Sie!

Assistenz Dokumentation (m/w/d) - Vollzeit oder Teilzeit

ELKA ist ein fihrender Hersteller von Schrankenanlagen und Torantrieben. Unsere Produkte setzen Mafistabe durch Innovation und
Exklusivitat. Wir wachsen seit tber 45 Jahren und investieren fortlaufend in die Zukunft unseres Unternehmens und unserer Mit-
arbeiterinnen und Mitarbeiter. Fir den Bereich Entwicklung suchen wir ab sofort Verstarkung fir unser Team.

lhre Aufgaben lhr Profil

« Unterstiitzung bei der Ausarbeitung und Erstellung von « Abgeschlossene Ausbildung im Bereich Sekretariat, Technik
Bedienungsanleitungen, Datenblattern, Benutzerhand- (z.B. als Fremdsprachen-Sekretér/in, technische/r Zeichner/in),
bichern, technischen Dokumentationen und weiteren erste Berufspraxis ist von Vorteil
produktbegleitenden Materialien + Methodische, strukturierte, selbststandige und eigen-

« Anpassung von vorhandenen Bedienungsanleitungen, verantwortliche Arbeitsweise, sowie Proaktivitat und
Datenblattern, Benutzerhandbuichern, technischen Lernbereitschaft
Dokumentationen und weiteren produktbegleitenden « FlieBende Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort
Materialien und Schrift

« Anpassung von vorhandener Montage-, Service- und « Teamfahigkeit und Kommunikationsstérke

Schulungsdokumentation
itingscoxd | + Sicherer Umgang mit Microsoft Office (Word, Excel, Outlook)

« Erfahrungen im Umgang mit einem Redaktionssystem sind
von Vorteil (wir verwenden das XML-Redaktionssystem bloXedia)

Das bieten wir

« Familiares und gutes Arbeitsklima « Flache Hierarchien - ermdglichen schnelle,
« Flexible Arbeitszeiten mit Kern- und Gleitzeiten unkomplizierte Entscheidungen
« Fahrradleasing « Betriebliche Altersvorsorge nach 3-jahriger
« Gutscheinkarte mit monatlicher Aufladung in Hohe Betriebszugehorigkeit

von 50 Euro zum Einkaufen und Tanken - steuerfrei « Kostenlose Kaltgetranke
« Firmenfitness mit EGYM Wellpass + Interne Schulungen

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann senden Sie uns bitte Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen inkl. Eintrittsdatum an:
Elisabeth Christens, bewerbung@elka.eu
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