
Kennziffer 42302

Wir, die timecon GmbH & Co. KG, sind eine inhabergeführte Personalberatung mit Fokus auf die Vermittlung und

Überlassung qualifizierter Fach- und Führungskräfte.

 

Im Auftrag unseres Kunden - ein renommiertes Unternehmen aus der Versicherungsbranche - suchen wir engagierte

Unterstützung in der Position als

Sachbearbeiter (m/w/d)

Datenverarbeitung & Büroorganisation

Arbeitsort: Bremen

Ihre Aufgaben

•   In dieser Position bearbeiten Sie Daten, die aus den maschinellen Workflows und kümmern sich um Meldungen und

Beitragsnachweisen

•   Zu Ihren Aufgaben gehört außerdem die Anlage neuer Arbeitgeberkonten sowie deren Pflege bei Änderungen

•   Sie übernehmen die Erfassung von Veränderungsanzeigen und sorgen dabei für eine sorgfältige und fristgerechte

Verarbeitung

•   Bei neuen Firmenkunden sind Sie für die Ermittlung der jeweils passenden Betriebsnummer verantwortlich

•   Zusätzlich unterstützen Sie das Team durch allgemeine Büroarbeiten, wie etwa die strukturierte Erfassung von Daten,

die Verteilung eingehender Post sowie eine ordentliche Ablage von Dokumenten

Ihr Profil

•   Sie verfügen über eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation

•   Idealerweise bringen Sie erste Erfahrung in den oben genannten Aufgaben mit

•   Eine selbstständige, strukturierte und gewissenhafte Arbeitsweise zeichnet Sie aus

•   Im Umgang mit Kolleginnen und Kollegen zeigen Sie Teamgeist sowie ein sicheres und freundliches Auftreten

•   Der sichere Umgang mit MS Office, insbesondere Excel, rundet Ihr Profil ab

Es erwartet Sie

•   Freuen Sie sich auf eine gründliche Einarbeitung, die Ihnen den Einstieg leicht macht

•   Ein motiviertes, kollegiales Team unterstützt Sie bei Ihrer täglichen Arbeit

•   Flexible Arbeitszeiten und die Option auf Teilzeit bieten Ihnen Spielraum für eine gute Work-Life-Balance

•   Sie arbeiten an einem modernen Arbeitsplatz in einem zukunftssicheren Unternehmen

•   Unser Kunde bieten Ihnen eine langfristige Perspektive mit Entwicklungsmöglichkeiten

Wenn Sie sich in diesem Profil wiederfinden, sind Sie der ideale Kandidat (m/w/d) für uns und wir würden Sie gerne näher

kennen lernen.

 

Wir freuen uns auf ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen – idealerweise über das Kontaktformular auf unserer

Homepage, wo Sie auch weitere interessante Stellenangebote finden.

Unsere Beraterin Frau Tischenko steht Ihnen für Vorabinformationen unter der Telefonnummer 0441.350670-14 gerne zur

Verfügung.
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timecon GmbH & Co. KG

Personalberatung

Angelika Tischenko

Cloppenburger Straße 9

26135 Oldenburg

angelika.tischenko@timecon.de

Telefon: 0441.350670-14

www.timecon.de

Hier finden Sie unsere aktuelle Datenschutzrichtlinie.
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