STELLENANGEBOT

Vertriebs-Assistenz zur Unterstiitzung der Agenturleiterin
Motiviert — dynamisch — kundenorientiert.

Sie unterstiitzen mich bei der Kundenansprache, bei unseren umfassenden Serviceleistungen
und bei der qualifizierten Betreuung aller anfallenden Kundenanliegen.

Aufgaben-Schwerpunkte:

e  Empfang und Telefonservice

e  Aufnahme, Klarung und Bearbeitung von Kundenanliegen

e  Angebotserstellung, Antragsbearbeitung und Kontrolle

e  Schadenaufnahme und Abwicklung in Absprache

e  Bearbeitung der taglich anfallenden Korrespondenz

e Vor- und Nachbereitung der Kunden- oder Interessentenakten fiir Beratungsgesprache
e  Pflege der Kundenakten, Vertrdage und Analysen

e  Fristen-und Wiedervorlage-Termine iberwachen und pflegen

e  Ggf. Terminierung bei unseren Kunden und Interessenten nach Terminvorlage.
e  Werbeaktionen, Informationsschreiben an unsere Kunden organisieren

e U.wm.

Vertragsform:
Sozialversicherungspflichtige Anstellung in Teilzeit mindestens 50%

Mein Engagement fiir Sie:

Es erwartet Sie ein sonniger Arbeitsplatz, Wertschatzung fir lhre Unterstiitzung, strukturierte
Arbeitsabldufe, Technik und Methoden einer modernen und professionell aufgestellten Agentur,
sowie eine langfristige Zusammenarbeit. Eine umfassende und gute Einarbeitung selbstverstandlich,
wie auch kontinuierliche Weiterbildungsangebote.

lhr Profil:

Ehrlichkeit, und Zuverlassigkeit sind ein Teil lhrer persénlichen gelebten Werte.

Ein freundlicher und achtsamer Umgang mit allen Menschen, und deren Anliegen ist fir Sie
selbstverstandlich. Eine wertschatzende und offene Kommunikation gehoren zu lhren Starken, wie
auch das professionelle und ergebnisorientierte Arbeiten.

Sie haben eine gute kaufmiannische Ausbildung mit/ohne Versicherungsqualifikation und bewegen
sich bei administrativen Aufgaben auf gewohntem Terrain. Sie sind sicher um Umgang mit EDV
und MS-Office Software. Sie sind offen fiir neue Technologien/Arbeitsweisen und sind bereit sich
kontinuierliche weiterzubilden.

Beginn:
01.August 2018 bzw. nach Absprache

Bewerbungen nach telefonischer Absprache.
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