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Wir, die timecon GmbH & Co. KG, sind eine sind eine inhabergefihrte Personalberatung, die sich auf die Beschaffung von
qualifizierten Fach- und Fuhrungskrdften spezialisiert hat.

Derzeit sind wir im Auftrag unseres namhaften Kunden aus Schortens im Rahmen der Arbeitnehmeritberlassung auf der
Suche nach einem

Sachbearbeiter (m/w/d) im Backoffice

in der Versicherungsbranche

Arbeitsort: Schortens, Wilhelmshaven

Deine Aufgaben

Als Sachbearbeiter (m/w/d) im Backoffice libernimmst Du diverse administrative Aufgaben im schriftlichen
Kundenservice. Dazu gehért zum Beispiel:

- Die Beantwortung von schriftlichen Kundenanliegen, wie Kiindigungen und Adressdnderungen, im Versicherungsbereich
+ Die Bearbeitung von Steuerbescheiden und SEPA-Mandaten

+ Aulzerdem bist Du fur die Stammdatenpflege und -erfassung zustdndig

Dein Profil

« Ausgeprdgte Organisationstdrke

- Einwandfreie Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
+ Gute EDV-Anwenderkenntnisse

« Selbststdndiges Arbeiten

-+ Lernbereitschaft

- Eine Ausbildung ist nicht erforderlich - auch Quereinsteiger (m/w/d) sind herzlich willkommen!

Rahmenbedingungen
- Arbeitszeiten: Montag - Freitag, 08:00 - 16:30 Uhr - keine Wochenendarbeit!

+ Lohn: Vergltung nach dem GVP-Tarifvertrag i.H.v. 13,80 - 14,31€/Stunde - on top kommen Urlaubs- und
Weihnachtsgeld

- Einarbeitung: Im Rahmen einer 2-wochigen bezahlten Vollzeit-Schulung am Standort in Schortens - so wirst Du bestens
auf Deine neue Position vorbereitet!

+ Arbeitsmodell: in Voll- oder Teilzeit (min. 20 Std./Woche)

- Home-Office: Nach der Einarbeitung (min. 3 Monate) kann auf Wunsch bis zu 100% aus dem Homeoffice gearbeitet
werden

Wenn Du dich in diesem Profil wiederfindest, bist Du der ideale Kandidat (m/w/d) fir uns und wir wiirden dich gerne ndher
kennen lernen.

Wir freuen uns auf deine aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen - idealerweise Uber das Kontaktformular auf unserer
Homepage, wo Du auch weitere interessante Stellenangebote findest.

Unsere Beraterin Frau Behrens steht dir fir Vorabinformationen unter der Telefonnummer 04421.30039-17 gerne zur
Verfigung.

wiIr steLLen gutes an.
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timecon GmbH & Co. KG
Personalberatung

Lilly Behrens
Olympiastrafze 1

26419 Schortens
lilly.behrens@timecon.de
Telefon: 04421.30039-17

www.timecon.de

Hier finden Sie unsere aktuelle Datenschutzrichtlinie.

wiIr steLLen gutes an.
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