
Das sind Wir
Wir sind ein inhabergeführter, mittelständischer Personaldienstleister mit mehr als 20 Jahren Markterfahrung. Über
unser bundesweites Kundennetzwerk und unsere langjährigen Kontakte zu regionalen Unternehmen bieten wir
Ihnen hervorragende Karrierechancen und berufliche Perspektiven im Rahmen der direkten Personalvermittlung
oder der Arbeitnehmerüberlassung. Von kununu mehrfach als „Top Company“ ausgezeichnet, stehen wir für eine
zuverlässige, faire und langfristige Zusammenarbeit auf Augenhöhe. Wir bringen Sie mit den besten Arbeitgebern
zusammen und finden gemeinsam mit Ihnen Ihren „Perfect Match“.

Servicemitarbeiter (m/w/d) in der Registratur
(489)

 Standort: Karlsruhe (Baden)  Anstellungsart(en): Vollzeit  Arbeitszeit: 35 - 40 Stunden pro Woche 
Gehaltsspektrum: 34000 - 37000 Euro pro Jahr  Beschäftigungsbeginn: ab sofort

Zweck und Ziel der Stelle

Wir, die EPOS Personaldienstleistungen GmbH, suchen Sie als Servicemitarbeiter (m/w/d) in der
Registratur.

Sie sind bereit für eine neue Herausforderung? Dann lassen Sie uns gemeinsam den nächsten Schritt
gehen! Als Ihr zuverlässiger Partner bieten wir Ihnen die Möglichkeit, Ihre Fähigkeiten in einem
spannenden Umfeld einzubringen und weiterzuentwickeln.

Ihre Aufgaben

Akten und Schriftgutablage selbstständig verwalten
Schriftgut abheften

Akten weiterleiten, abgeben oder ablegen

Aktenbeschriftungen ändern

Wiedervorlagen überwachen

Auskünfte erteilen

Vorlage der Akten mit Eingangspost an die zuständigen Sachbearbeitenden

Aussondern und Ausscheiden von Kreditakten

Aushilfe im Botendienst

Ihr Profil

eine abgeschlossene Berufsausbildung

sehr gute Kenntnisse im Umgang mit Zahlen

gute Deutschkenntnisse 

Grundkenntnisse PC (Word, Excel)

rasche Auffassungsgabe und Teamfähigkeit



Arbeitgeberleistungen / Unternehmensangebot

unbefristeter Arbeitsvertrag
krisensicheren Arbeitsplatz
ermäßigte Mitgliedschaft bei Urban Sports Club
uvm..

so erreichen Sie uns

Alexander Stanek
Branch Manager

Telefon: 0711 – 25 27 96 0
Telefax: 0711 – 25 27 96 99
E-Mail: stuttgart@epos-services.com
Website: www.epos-services.com

Abteilung(en): kaufmännisch

Art(en) des Personalbedarfs: Neubesetzung
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