1 IDEAL

Versicherung

Jobchancen nutzen bei einem wachstumsstarken Versicherer

Wir suchen fiir unseren Bereich Vertrag, Leistung und Grundsatzfragen ab 01. Januar 2021und befristet fiir
2 Jahre einen

Sachbearbeiter (m/w) Posteingangsbearbeitung.

Ihre Aufgaben:

e Sie 6ffnen die eingehende Post nach geltenden Offnungsregeln, trennen diese und ordnen die Poststiicke
gemal Postverteiler den Bereichen zu

e Sie verarbeiten die eingehenden Poststiicke auf allen Kommunikationskandlen gemal der Bearbeitungs-
grundsatze wie Postvorbereitung fiir die Fachabteilungen, Scanvorbereitung und Scannen der Poststiicke,
Attribuieren und Archivieren von Dokumenten, Vorgangsanlage und Durchfihrung von Geschéftsvorfallen

e Sie bedienen die flir die Aufgaben der Poststelle erforderlichen Bliromaschinen wie z. B. Scanner, Briefoff-
nungsmaschine und Kopierer und fiihren Kopierarbeiten durch

e Sie unterstltzen innerhalb des Teams im Fachgebiet Kundenservice und bei einfachen Tatigkeiten anderer
Fachgebiete bei temporadren Arbeitsspitzen und hohem Arbeitsaufkommen

lhr Profil:

¢ Sie haben lhre kaufméannische Ausbildung, idealerweise zum Kaufmann (m/w) fir Versicherungen und Fi-
nanzen, erfolgreich abgeschlossen

e Sie verfligen Uber Grundkenntnisse im beschriebenen Aufgabengebiet; beherrschen das MS-Office-Paket

e Sie Uberzeugen durch lhre zuverlassige und sorgféltige Arbeitsweise, ihr kundenorientiertes Verhalten und
sind dartber hinaus belastbar und teamfahig

e Sie bringen ein hohes Maf} an Flexibilitdat aufgrund veranderlichem Post- und Versandaufkommen mit

Ihre Perspektive:

e Arbeit in einem kundenorientierten Team im Herzen Berlins mit sehr guter Verkehrsanbindung direkt am
Checkpoint Charlie

e Moderne Arbeitspldtze mit Klimaanlage, hausinternes Mittagsangebot, Betriebssportgruppen

e Eine attraktive Vergltung nach dem Tarifvertrag fiir die private Versicherungswirtschaft sowie tarifliche
Vorzige: 13,3 Gehdlter, 30 Tage Urlaub zzgl. arbeitsfreier Tage am 24. und 31.12., vermdgenswirksame Leis-
tungen, Fahrtkostenzuschuss sowie vieles mehr

e Individuelle, personliche und fachliche Entwicklungsmoglichkeiten

Die IDEAL Lebensversicherung a.G. ist ein unabhdngiger Versicherungsverein auf Gegenseitigkeit, welcher
fest in Berlin verwurzelt ist. Wir bieten unseren Kunden innovative Versicherungslésungen, die sie durch alle
Lebensphasen begleiten. Seit Giber 100 Jahren behaupten wir uns mit mageschneiderten Produkten auf dem
deutschen Markt und gelten als eine der Denkfabriken der Versicherungsbranche. So fihrten wir als erster Ver-
sicherer in Deutschland eine private Pflegerentenversicherung ein und sind bis heute Marktfihrer in diesem
Bereich. Schlanke Strukturen und Hierarchien sowie eine ausgeprdgte Dienstleistungsmentalitdt sind unser
Markenzeichen. Unsere Produkte werden gleichermalBlen tGiber unabhdngige Vermittler, andere Erstversicherer
und Banken sowie online im Direktgeschaft vertrieben.

Fur mehr Informationen nutzen Sie bitte unsere Homepage www.ideal-versicherung.de. Bitte geben Sie in
Ihrer Bewerbung lhre Gehaltsvorstellung sowie den moglichen Eintrittstermin an. Wir freuen uns auf Ihre Be-
werbung!
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