Wir stellen ein:

Unterstiitzung im Biiro gesucht (m/w/d)

Wir sind seit 1990 als Versicherungsmakler in Lehrte anséssig und suchen als Unterstitzung

eine / einen Kauffrau / Kaufmann fur das Backoffice in Teilzeit.

Ihre Kinder besuchen jetzt die Schule und eigentlich wirden Sie gern wieder Arbeiten gehen?

Dann sind wir die richtige Anlaufstelle fur Sie.

Ihr Aufgabenbereich:

Blro- und Verwaltungstatigkeiten sowie Datenpflege.
Unterstutzung bei Schadenbearbeitung und -abwicklung.
Vorbereitung und technische Abwicklung von Mailingaktionen.
Annahme von Kundenkontakten und deren Weiterleitung.

Das bringen Sie mit:

Abgeschlossenen kaufmannische Ausbildung

Sicherer Umgang mit MS Office

Selbstandige Arbeitsweise,

Das erwartet Sie:

4 -5 Tage Woche mit 20 — 25 Arbeitsstunden, bevorzugt am Vormittag
30 Tage Urlaub

Betriebliche Altersversorgung

Betriebliche Unfallversicherung

Sie fuhlen sich angesprochen?

Dann bewerben Sie sich gleich jetzt! Wir freuen uns Sie kennenzulernen.

Ihre Bewerbung senden Sie bitte an: bewerbung@mbw.de




