
Ihre Aufgaben: 
	▪ Datenerfassung von Dokumenten mittels spezieller 

Erfassungssysteme

	▪ Datenabgleich mit Kundendaten sowie Indexierung 
von Dokumenten

	▪ Scannen von Belegen unterschiedlichen Formats 
und Güte an Buch-, Großformat- und Durchlauf-
scannern

	▪ Kurzerfassung von diversen Kundendaten

	▪ Vergabe einer eindeutigen Registrierungsnummer

	▪ Sortierung und Erfassung von Dokumenten nach 
Arbeitsvorgaben inkl. Klassifizierung

Ihr Anforderungsprofil: 
	▪ abgeschlossene Berufsausbildung oder vergleich-

bare Erfahrung

	▪ vorzugsweise praktische Erfahrung mit Buchscannern

	▪ gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

	▪ 10-Finger-System blind bzw. Lernbereitschaft dafür

	▪ sicheres, höfliches Auftreten

	▪ Kenntnisse im Umgang mit MS Office

	▪ Genauigkeit

	▪ Sozialkompetenz und Kommunikationsstärke

Wir haben Ihr Interesse geweckt?
Dann freuen wir uns über Ihre vollständigen 
Bewerbungsunterlagen mit Angabe Ihrer 
Gehaltsvorstellung sowie Ihres frühestmöglichen 
Eintrittstermins an:

bewerbung@bik-anlagentechnik.de

Bei Rückfragen wenden Sie sich bitte an die 
Geschäftsführerin Frau Ute Kotzek,
Tel. + 49 (0) 261 963897-0.
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Das bieten wir:
	▪ verantwortungsvolle und abwechslungsreiche 

Aufgaben in einem modernen Unternehmen

	▪ faire Vergütungsstrukturen und Wertschätzung

	▪ individuelle Möglichkeiten zur Qualifizierung und 
Weiterbildung

	▪ kurze Entscheidungswege und eine kollegiale 
Arbeitsatmosphäre in einem kompetenten, 
hochmotivierten Team 

	▪ flexible Arbeitszeiten für eine ausgewogene Work-
Life-Balance

Über uns
In der Branche kennt man uns. Unser Ingenieurbüro besteht 
seit 1992 und ist auf die Beratung, Planung und Dokumen-
tation von Anlagen und Netzen für die Energiewirtschaft 
sowie in der Industrie spezialisiert. 
Die BIK Anlagentechnik GmbH ist Mitglied im Kompetenz-
zentrum Energiewirtschaft. Es bündelt die Expertise von drei 
renommierten Unternehmen der Energiewirtschaft – der BIK 
Anlagentechnik GmbH, der tecon Systemtechnik GmbH und 
der K3V Solutions AG.
Viele große Player der Branche und zahlreiche regionale Be-
treiber vertrauen auf unsere hohen fachlichen Standards. 
Das gesamtheitliche Portfolio reicht vom Engineering über 
Systemkomponenten bis zu Software-Lösungen.

Wir suchen zum nächstmöglichen Termin:

Mitarbeiter (m/w/d) im Bereich
Digitalisierung / Datenerfassung


