
Dokumentaatiokoordinaattori

Tampere, Turku

Reference Number: Anna Lammi

Haemme nyt kasvavaan asiantuntijayritykseemme DOKUMENTAATIOKOORDINAATTORIA
Tampereelle tai Turkuun.

Etsimme innokasta ja organisointikykyistä dokumentaatiokoordinaattoria asiakasprojektiimme.
Tehtäväsi on huolehtia dokumentaatiovirrasta prosessi- ja energiateollisuuden alalla toimivan
asiakkaamme sekä heidän kumppaniensa välillä. Tehtävässä kommunikoidaan ja tehdään tiivistä
yhteistyötä erilaisten sidosryhmien kanssa, joten odotamme sinun olevan rohkea kommunikoija.
Tehtävään tarjotaan kattava perehdytys ja sinua tukee dokumentaatiotiimi, jolta saat apua aina
tarvittaessa.

Taustaltasi voit olla esimerkiksi suunnitteluassistentti, mutta muutkin pärjäävät tehtävässä, kunhan
projektidokumentaation käsittely on lähellä sydäntäsi. Kokemus vastaavista tehtävistä nähdään
eduksi.

Päävastuualueina tehtävässä ovat:

Projektidokumentaation hallinta ja julkaisu eri kumppanien välillä, projektien aikataulujen
mukaisesti
Asiakasdokumentaation vaatimusten laadinta ja dokumentointiohjeiden valmistelu tarpeen
mukaisesti
Projektidokumentaation kerääminen, jakaminen ja arkistointi
Tarvittaessa tulostus-, kopio- ja käännöstöiden hoitaminen ja koordinointi

Tehtävässä menestyminen edellyttää:

Soveltuvaa koulutusta ja asiakaspalveluhenkisyyttä
Hyviä tietoteknisiä taitoja
Halua ja kykyä ottaa vastuuta pitkäkestoisista projekteista
Järjestelmällisyyttä, huolellisuutta ja oma-aloitteisuutta
Kykyä työskennellä itsenäisesti, tiimin tuki takanasi.
Kykyä kommunikoida sujuvasti suomeksi ja englanniksi sekä suullisesti että kirjallisesti,
ruotsin kielen taito on etu.



Tarjolla on vastuullinen rooli, jossa sinulla on mahdollisuus kehittää asiantuntemustasi
mielenkiintoisten projektien parissa ja olla tärkeä osa tulevaisuuden liiketoimintamme kehittämistä.
Tehtäväkenttämme on hyvin monipuolinen ja meillä työskennellessäsi sinulla on mahdollisuus
tutustua asiakaskohteisiimme niin lähiseudulla, kuin muuallakin Suomessa.

Meille on työnantajana tärkeää tarjota työntekijöillemme työnteon vastapainoksi erilaisia etuuksia.
Tuemme työntekijöidemme liikunta- ja kulttuuriharrastuksia sekä tarjoamme mahdollisuuden ottaa
irtiottoja arjesta. Laaja työterveyshuolto pitää huolta työntekijöidemme terveydestä. Haluamme
huolehtia myös työajan ulkopuolella työntekijöidemme turvallisuudesta ja hyvinvoinnista laajalla
vapaa-ajan tapaturmavakuutuksella.

Yhteistyökumppaneihimme Suomessa kuuluu jo useita pohjoismaalaisia suuryrityksiä ja
asiakaskuntamme laajentuu jatkuvasti. Toimintamme kasvaa kaiken aikaa ja kykenemme näin
vastaamaan myös henkilöstömme yksilöllisiin kasvu- ja kehittymistarpeisiin.

Haluatko päästä työskentelemään yhdessä Euroopan johtavista suunnittelutoimistoista? Tartu siinä
tapauksessa tilaisuuteen ja lähetä hakemuksesi ja ansioluettelosi palkkatoiveineen viimeistään
3.11.2024 oheisesta linkistä. Jätäthän hakemuksesi pikaisesti, sillä aloitamme haastattelut jo
hakuaikana.
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