Dokumentenmanager fur
Siemens (m/w/d)

@ Ort: 90402 Niirnberg, Mittelfranken
bis zu 28,00 EUR brutto
Il JoB-ID: 920374

@ Kategorie: Zeitarbeit

Dokumentenmanager fiir Siemens (m/w/d)

Seit 40 Jahren gestaltet Hofmann Personal erfolgreich Karrierewege und verbindet Menschen
mit passenden Unternehmen. Als etablierter Personaldienstleister mit langjahriger Erfahrung
stehen wir flr Verlasslichkeit und individuelle Betreuung auf Augenhohe.

Fur unseren Kunden SIEMENS, ein etabliertes Unternehmen aus dem technischen
Projektumfeld mit einer modernen und strukturierten Arbeitsweise, suchen wir zum
nachstmaoglichen Zeitpunkt einen Dokumentenmanager (m/w/d) in Vollzeit fir den
Standort Erlangen.

lhre Aufgaben:

e Prufung, Korrektur und Verwaltung technischer Projektdokumentation sowie deren
Versand an die relevanten Ansprechpartner
e Bedienung und Pflege des unternehmensinternen Dokumentenmanagementsystems



e Nachverfolgung des Fertigstellungsgrades sowie regelméaBiges Reporting mithilfe
geeigneter Tools

e RegelmaBige Berichterstattung zum Stand des Arbeitspaketes gegentber der
Projektleitung

e Terminliche Steuerung des Arbeitspaketes inklusive Falligkeitskontrolle und
Abstimmung mit allen Projektbeteiligten

lhre Qualifikation:

e Abgeschlossene Ausbildung mit entsprechender Fachexpertise, idealerweise erste
Erfahrung in der Projektdokumentation

e Offene und abteilungslbergreifende Kommunikationsstarke

e Durchsetzungsvermogen sowie ausgepragte Team- und Entscheidungsfahigkeit im
Rahmen bestehender Prozesse

e Proaktive, ldsungsorientierte und effiziente Arbeitsweise mit hoher Belastbarkeit in
Abgabephasen

e Sehr gute Kenntnisse in MS Office sowie in gangigen
Dokumentenmanagementsystemen (z. B. Thinkproject, Aconex, iTWO)

e Verhandlungssichere Deutsch- und Englischkenntnisse

Ilhr Vorteil:

¢ Einsatz bei einem namhaften Unternehmen

e Kollegiales Miteinander in wertschatzender Atmosphare

e Individuelle Forderung lhrer fachlichen und persénlichen Entwicklung
e Abwechslungsreiche Aufgaben mit spannenden Herausforderungen
e Nutzung der betriebseigenen Kantine

lhr Kontakt zu Hofmann:

Bei Hofmann Personal steht Ihre Karriere im Mittelpunkt - wir begleiten Sie personlich
auf dem Weg zu Ihrem nachsten beruflichen Erfolg. Bewerben Sie sich jetzt unter jobs-



Nuernberg2@hofmann.info
Wir freuen uns, bald von Ihnen zu héren!
Wir wertschatzen Vielfalt und begriBen daher alle Bewerbungen - unabhangig von

Geschlecht, Nationalitat, ethnischer und sozialer Herkunft, Religion/Weltanschauung,
Behinderung, Alter sowie sexueller Orientierung und Identitat.

Wir sind gerne fiir Sie da:

Gerne beantworten wir lhre Fragen telefonisch oder per E-Mail.

Hofmann Personal Nuernberg2

+49 911 216 555-0

jobs-Nuernberg2@hofmann.info

FarberstraBBe
90402 Nirnberg


tel:+49911216
mailto:jobs-Nuernberg2@hofmann.info

