
 

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir für unseren Standort in Wilthen eine  

Aushilfe (m/w/d) in der Arbeitsvorbereitung – Digitalisierung von Dokumenten 

 

 

 Ihre Aufgaben 

 

Ihr Profil 

● Scannen und Digitalisieren von produktionsbegleitenden 

Dokumenten, Bestellungen und weiteren Unterlagen 

● Sortieren, Benennen und Zuordnen digitaler Dokumente nach 

vorgegebenen Strukturen 

● Ablage und Pflege von Dokumenten in bestehenden digitalen 

Ordner- und Ablagesystemen (DocuWare) 

● Prüfung der digitalisierten Unterlagen auf Vollständigkeit und 

Lesbarkeit 

● Sorgfältiger Umgang mit vertraulichen Betriebs- und 

Kundendokumenten 

 

● Die Stelle eignet sich für alle, die sich neben Schule, 

Studium, Familie oder anderen Verpflichtungen etwas 

dazuverdienen möchten 

● Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 

● Sicherer Umgang mit dem PC und gängiger Office-Software 

● Sorgfältige, zuverlässige und strukturierte Arbeitsweise 

● Bereitschaft, sich in einfache digitale Abläufe und 

Ablagestrukturen einzuarbeiten 

● Verantwortungsbewusster Umgang mit vertraulichen 

Betriebs- und Kundendokumenten  

   

                                    Wir bieten Ihnen                                                                                    Rahmenbedingungen 

● Eine sorgfältige Einarbeitung in die Aufgaben und 

Ablagestrukturen 

● Ein kollegiales Betriebsklima  

● Kurze Entscheidungswege und flache Hierarchien 

● Eine praktische Tätigkeit mit klaren Aufgaben und festen 

Ansprechpartnern 

 

● Beschäftigungsart:  Aushilfe (m/w/d) 

● Arbeitszeit: 43 Std. pro Monat 

● Arbeitszeiten: flexibel nach Absprache 

● Einsatzort: VTN Wilthen in Sachsen 

● Beginn:  ab sofort oder nach Absprache 

● Einarbeitung: erfolgt vor Ort durch feste Ansprechpartner 

   

Die VTN Gruppe ist ein mittelständisches Unternehmen im Bereich 

der Wärmebehandlung von Metallen mit vier Werken in Deutschland. 

Seit 1950 härten wir mit großer Sorgfalt. Unsere Auftraggeber 

kommen aus den Industriebereichen Automobilbau, Medizintechnik, 

Luft- und Raumfahrt, Formen- und Werkzeugbau. Sicherheit, Qualität 

und Kundenorientierung sind dabei fester Bestandteil der gelebten 

Unternehmenskultur.  

 

Lust auf eine neue Herausforderung? 

Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung mit Angabe 

Ihres möglichen Eintrittstermins sowie Ihrer Gehaltsvorstellung. Bitte 

senden Sie uns Ihre Bewerbungsunterlagen an:  

bewerbung@ihi-vtn.com 

Teammitglied gesucht! 

VTN Wilthen GmbH (SN) 


