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HOMEOFFICE / SELBSTSTANDIG

Schreibkraft
Bauwesen / Technik
(m/w/d)

amanu ist das fiihrende Schreibbiiro fiir medizinische und allgemeine Schreibarbeiten im deutschspra-
chigen Raum mit Sitz in Stuttgart. Uber 300 Schreibkrafte, Auftrags- und Qualitatsmanager erledigen
tagtaglich die Schreibarbeiten von Kliniken, Kanzleien, Architekten, Unternehmen und Behdrden.

Aufgrund unseres starken Wachstums suchen wir zur Unterstlitzung unseres Office-Pools qualifizierte

Schreibkrafte (m/w/d) auf selbststandiger Basis im Homeoffice fiir die Verschriftlichung von Audioda-
teien unseres festen Kundenstamms an Bausachverstandigen, Architekten, Ingenieuren u. a.

Ihre Tatigkeit

e Sie sind zustandig fiir die Verschriftlichung von Audiodateien, die Ihnen lber unser Auftragsportal
zur Verfligung gestellt werden.

e Sie gehéren einem Team von Schreibkraften an, das von unseren qualifizierten Auftrags- und Quali-
tatsmanagern angeleitet und gefiihrt wird.

e Nach einer gezielten Einarbeitung in unser Auftragsportal und unsere Standards arbeiten Sie selbst-
standig und eigenverantwortlich an den von uns zugewiesenen Auftragen.

e  Durch Feedbacks unterstiitzen wir Sie bei der Entwicklung Ihres Fachvokabulars.

Ihr Profil

e  Erfahrungin der Verschriftlichung von Audiodateien wird vorausgesetzt.

e Sieverfiigen liber sehr gute Grammatik- und Rechtschreibkenntnisse nach Dudenempfehlung und in
der Kommasetzung.

e Sie beherrschen die Terminologie im Fachbereich Bau, Architektur, KFZ-Wesen etc. sicher.

e Sie sind bereit, sich in fachfremdes Vokabular einzuarbeiten und dieses zielgerichtet im Internet zu
recherchieren (z. B. Jura, Psychologie/Psychiatrie).

e Sie arbeiten an einem internetfahigen Homeoffice-Arbeitsplatz mit den géngigen Office-Program-
men Word und Excel (Version ab 2010).

e Sie sind mindestens 15 Wochenstunden verfiigbar, davon 3-4 Stunden am Stiick.
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Wir bieten lhnen

e eine herausfordernde und verantwortungsvolle Aufgabe bei einem der flihrenden Schreibdienstleis-
tungsunternehmen Deutschlands,

e eine leistungsbezogene Vergiitung innerhalb unseres mehrstufigen Verglitungssystems.

Interessiert?

Dann freuen wir uns auf lhre Bewerbung! Senden Sie |hre aussagekraftigen Unterlagen (Anschreiben, Le-
benslauf, Zeugnisse) bevorzugt liber unser Online-Bewerberportal unter www.amanu.de/karriere.

Weitere Fragen beantwortet lhnen Frau Lena Wenzl gerne telefonisch unter 0711- 222 1927 22.

Der Bewerbungsprozess
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1. Bewerbung senden 2. Eingangsbestatigung 3. Sichtung 4, Probediktat
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5. Korrektur 6. Kooperationsunterlagen 7. Einfiihrungsgesprach
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