
Willkommen im Schmieder KKM Team. 

www.schmieder-kkm.de 

Schmieder KKM ist der außergewöhnliche, regionale Dienstleister mit Erfahrung. Für unsere Auftragsgeber managen wir ihr Büro, ihre 
Kundenkontakte telefonisch und online, sowie die Auftragserfassung, Auftragsbearbeitung und zuverlässige Reklamationsbearbeitung. 
Neu hinzugekommen ist der Projektservice zur Bewältigung besonderer Aufgaben für anspruchsvolle Kunden.
Starten Sie mit uns in eine gemeinsame Zukunft und werden Sie Teil unseres tollen Teams.

Wir suchen für unseren Kunden,  ein innovatives Unternehmen im Maschinenbau der Region
einen

      Mitarbeiter für das Projekt Archiv- Digitalisierung (m/w/d)
(in Vollzeit/ Teilzeit nach Vereinbarung) 

Ihre Qualifikationen 
• Abgeschlossene Ausbildung im technischen oder

kaufmännischen Bereich oder Arbeitserfahrung im Bereich
Verwaltung 

• Erfahrung im Umgang mit Dokumenten und Unterlagen wie
bspw. Rechnungen, Stücklisten, Auftragsbestätigungen,
technischen Zeichnungen

• sehr gute Deutsch-Kenntnisse in Wort und Schrift

• Strukturierte, selbständige Arbeitsweise

• Sicherer Umgang mit dem PC, Windows - Betriebssystem,
MS - Office
wünschenswert, Erfahrungen in der Bearbeitung von PDF´s
(bspw. PDF-XChange- Editor)

Haben wir Ihr Interesse geweckt? 

Bei weiteren Fragen freut sich Frau Schmieder auf ein 
persönliches Gespräch unter 07502 9449-10.

Bewerbung bitte per Mail: kkm@schmieder-kkm.de 
Homepage: schmieder-kkm.de

Vorzugsweise aus dem Raum Ravensburg, 
Weingarten, Altshausen, Bad Saulgau, Bad Buchau, 
Ostrach und Bad Waldsee 

Ihr Aufgabengebiet 
• Digitalisierung, kaufmännischer Unterlagen, technischer

Zeichnungen sowie Betriebsanleitungen in Papierform

• Prüfung der eingescannten Unterlagen auf Vollständigkeit

• elektronische Ablage nach Vorgabe

• Aufbewahrung von Dokumenten

• gute Zusammenarbeit im Team

Ihre Vorteile 
• Abwechslungsreiche Aufgaben in einem

innovativen Unternehmen

• Gute Teamatmosphäre

• Schnelle Entscheidungswege in einem motivierten
Team

• Marktgerechte, attraktive Vergütung

• Modern ausgestattete Arbeitsplätze

• Fortbildungsmöglichkeiten




