
 

 
 

Als kompetenter Personaldienstleister bringt PERSONALHANSA seit fast 40 Jahren 
Menschen in Arbeit. Mit Engagement und Expertise gelingt es uns die Interessen der 
Bewerber und unserer Kunden bestmöglich in Einklang zu bringen. PERSONALHANSA  
ist Mitglied der BAP/DGB Tarifgemeinschaft. Berufsanfänger und Berufserfahrene erhalten 
bei uns, neben sehr guten Verdienstmöglichkeiten, attraktive und sichere Orientierungs-
möglichkeiten auf dem sich ständig ändernden Arbeitsmarkt.  

 
Wir suchen für unseren Kunden in der Metropolregion Rhein-Neckar einen 
 

Records Specialist (m/w/d)  
 
Hauptaufgabengebiet: 

 
► Indexierung, Archivierung und Labeling von Records unter Verwendung des Records 

Information Management Systems (RIMS) 

► Qualitätsprüfung der Dateneinträge in RIMS auf Vollständigkeit, Richtigkeit, Struktur 

und Plausibilität 

► Verbringen von Archivboxen ins Archiv für die Aufbewahrung von Records 

► Erfassung der Menge archivierter Boxen und bearbeiteter Kundenanfragen 

► Ausleihe und Rückgabe von archivierten Records 

 
Qualifikationen: 

 
► Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 

 
Unsere Leistungen: 

 
► Vergütung mindestens nach BAP/DGB Tarifvertrag 

► Einsatzbedingte Zulagen und/oder Branchenzuschläge 

► Urlaubs- und Weihnachtsgeld 

► Arbeitszeitkonto auf Wunsch erst ab der 41. Wochenarbeitsstunde  

► Dauerhaft Einsätze – keine Tageseinsätze 

 



 

 
 

► 25 % Zuschuss zum Deutschlandticket 

► Übernahmeoption bei unseren Kunden 

► Intensive Betreuung / Beratung bei der beruflichen Weiterentwicklung 

 
Ihre Bewerbung senden Sie bitte an: bewerbung@personalhansa.com 

mailto:bewerbung@personalhansa.com

