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Neue Perspektiven

fur lhre berufliche
Zukunft.

Blroassistenz (m/w/d) -

Der professionelle Umgang mit Menschen ist selbstver-
standlich fiir uns. Hierbei unterst(itzen Sie kompetent
und zuverldssig. Sie ibernehmen alle mit der Fiihrung
eines modernen Sekretariats verbundenen Aufgaben
und sind es gewohnt, Bliroorganisation und Termin-
koordination eigenstandig in die Hand zu nehmen.

Das sind Sie

= Sie haben eine kaufmannische bzw.
sekretariatsspezifische Ausbildung
abgeschlossen

= Sie sind engagiert, organisations- und
kommunikationsstark und behalten den
Uberblick

Sie sind versiert im Umgang mit MS-Office

Kontaktfreudigkeit, freundliches Auftreten,
Teamfahigkeit und Verlasslichkeit zeichnen Sie
aus

Ihre Aufgaben

Angebotserstellung, Vertragsanderungen,
Vertragsaufhebungen

Aufnahme und Bearbeitung von
Kundenanfragen, Reklamationen und Schaden

Vereinbarung von Terminen bei Neu- und
Bestandskunden, Vor- und Nachbearbeitung der
Termine

Minijob

Mit {iber 5.000 Direktionen und Geschaftsstellen
betreut die Deutsche Vermégensberatung Unterneh-
mensgruppe heute rund 8 Millionen Kunden zu den
Themen Finanzen, Vorsorge und Absicherung. Wir sind
Deutschlands groRte eigenstandige Finanzberatung.

Was Sie im Team der Deutschen Vermdgensberatung
erwartet

Arbeiten in einem Team mit interessanten und
abwechslungsreichen Aufgabengebieten

Nach der Einarbeitung selbstandiges und
eigenverantwortliches Arbeiten

Viel Kontakt mit Kunden und Mitarbeitern

Teilweise flexible Arbeitszeiten

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!
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Franz Dotterweich
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