Fl h & Flach & Barfigo Personalleasing GmbH Kontakt: Sabine Flach
G-C Bartensteingasse 4/Top 25, A-1010 Wien Marlene Paroubek

BGFﬁgO Mail: personal@flach-barfigo.at

Telefon: +43 1402 3560

Administration, Sekretariat, Backoffice
Vollzeit und Teilzeit moglich, Versicherungsmaklerbiiro, 1130 Wien

Unser Auftraggeber ist ein stetig wachsendes Familienunternehmen im Herzen von Hietzing. Zur Verstarkung
des Teams suchen wir fiir Teilzeit oder Vollzeit einen motivierten und engagierten

Mitarbeiter fir die Administration / Sekretariat / Back Office (m/w/d).

Sie sind in dieser Position erste Anlaufstelle fiir alle Kundenanfragen und unterstiitzen das Team in allen
administrativen Belangen. Bevorzugt wenden wir uns mit diesem Profil an Absolventinnen einer
kaufmannischen Ausbildung, Sie profitieren beim Berufseinstieg zusatzlich durch Training on the Job.

lhre Aufgaben:

Unterstiitzung des Teams bei der Kundenbetreuung
Assistenz- und Administrationstatigkeiten

Bearbeitung telefonischer und schriftlicher Kundenanfragen
Unterstlitzung bei der Versicherungsabwicklung

Priifung von Polizzen

Zulassungsstellentatigkeit (z.B. KFZ-Anmeldung)
Telefonbetreuung und Gasteempfang
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lhr Profil:

<

Erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung (z.B.: HAK, HASCH, HLW, Lehre),
gerne auch Absolventen mit Einstieg ins Berufsleben

Anwenderkenntnisse MS-Office

Bereitschaft zur Weiterbildung

Hands-On-Mentalitat, Teamfahigkeit, Kommunikationsstarke

Zuverldssige, genaue und strukturierte Arbeitsweise

Ausgezeichnete Umgangsformen

' NENENENRN

lhre Perspektiven:

V' Es erwartet Sie ein hochinteressantes Aufgabengebiet mit kurzen Abstimmungswegen in
einem positiven Arbeitsumfeld.

v RegelméRige Weiterbildungsméglichkeiten und Benefits wie beispielsweise Offi Ticket, ein
Jahresticket fir die Wiener Linien kann kostenlos in Anspruch genommen werden, sowie
gemeinsame, freie Mittagessen bestatigen die ,,Open Door” Philosophie des Unternehmens
und das familidre, positive Betriebsklima.

v Fir diese Position wird Berufseinsteigerlnnen bei einer Vollzeittitigkeit von 38,5
Std/Woche ein Jahresbruttogehalt ab € 30.000,-- geboten, bei entsprechender Erfahrung
und Praxisjahren wird das Gehalt natirlich auf Basis lhrer Erfahrung und Qualifikation
individuell vereinbart.

Sie erfiillen die geforderten Kriterien, sind kommunikativ, verfligen liber eine ausgepragte Teamorientiertheit
und haben Freude am Umgang mit Menschen? Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekraftige Bewerbung mit
aktuellem Foto an personal@flach-barfigo.at
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