
goldrichtig steht für Chancengleichheit, Seriosität und Teamplay in einer modernen Arbeitswelt.
Werde als Mitarbeiter/in im Kundeneinsatz Teil des goldrichtig-Teams!

Kaufmännischer Mitarbeiter (m/w/d) Qualitätssicherung
(16523)

 Standort: Bottrop  Anstellungsart(en): Teilzeit  Arbeitszeit: 30 Stunden pro Woche  Gehaltsspektrum: 22 -
25 Euro pro Stunde  Beschäftigungsbeginn: ab sofort

Aufgaben, Kompetenzen und Verantwortung
Du erstellst und überarbeitest Dokumente für den Qualitätsbereich – dazu zählen beispielsweise
Informationsaushänge, Präsentationen oder Schulungsunterlagen
Du sorgst für die Pflege und inhaltliche Aktualisierung des Managementhandbuchs, z. B. durch Anpassung
von Arbeitsanweisungen und Formatierungen
Du wertest Daten in Excel aus und stellst monatliche Reports, Kundenkennzahlen oder Statistiken übersichtlich
zusammen
Bei Anfragen oder Reklamationen von Kunden übernimmst du die inhaltliche Bearbeitung, beispielsweise
durch das Ausfüllen von Formularen oder die Erstellung von Berichten
Du bereitest interne und externe Audits sowie allgemeine Meetings vor
Darüber hinaus unterstützt du bei allen Themen rund um Nachhaltigkeit – wie etwa bei der CO₂-
Datenerfassung oder der Dokumentation standortbezogener Umweltkennzahlen

Persönliche Anforderungen und Sozialkompetenzen
Du hast eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung und bringst erste Erfahrungen im
Qualitätsmanagement oder im Umgang mit zertifizierten Systemen mit
Du bist sicher im Umgang mit MS-Office, insbesondere Excel und Word
Du arbeitest sorgfältig und strukturiert
Du bist flexibel, engagiert und arbeitest gerne im Team

Wir freuen uns, dich kennenzulernen!

Arbeitgeberleistungen / Unternehmensangebot
Ausgezeichnete Kundenunternehmen, kurze Arbeitswege
Langfristige Einsätze mit Übernahmeperspektive
Unbefristetes Anstellungsverhältnis
Sehr gute Bezahlung bei tarifvertraglicher Absicherung
Branchenzuschläge, Zulagen, Prämien
Urlaubs- und Weihnachtsgelder, Weiterbildungen
Vermögenswirksame Leistungen, goldrichtig-Betriebsrente
Einfache Zusammenarbeit dank zvoove Work, der JobApp, und Webportal
Exklusive Konditionen bei Deutschlands führender Fitnesskette
Einkaufsvorteile über die goldrichtig-Kooperationen

Vertrau auch du deinen Fall den goldrichtig-Personalagenten an und bewirb dich!

Kontaktdaten für Stellenanzeige

goldrichtig personal GmbH
Dein/e Ansprechpartner/in: 
Hasan Yilmaz
Springemarkt 1
45894 Gelsenkirchen



+49 (0)209 386203000

Gerne kannst du uns auch deine Bewerbungsunterlagen per E-Mail (max. 10 MB) unter bewerbung-
gelsenkirchen@goldrichtig-personal.de zukommen lassen.

Abteilung(en): Backoffice

Art(en) des Personalbedarfs: Arbeitnehmerüberlassung

Tarifvertrag: iGZ
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