
Wir bieten:  

➢ Unbefristete Festanstellung nach Probezeit 

➢ Flexible 40 Stunden/ Woche 

➢ Hybrides Arbeiten möglich 

(Flexible Büro- / Homeoffice-Modelle) 

➢ Eigenständiges Arbeiten 

➢ Bonuszielvereinbarung + Altersvorsorge 

➢ Bereitstellen von Snacks/Getränken 

➢ Arbeit im sympathischen Team 

➢ Teamarbeit am Standort 

➢ Flache Hierarchien mit Umgang auf 

Augenhöhe 

➢ Zentrale Lage/ gute Erreichbarkeit über ÖPVN 

➢ Arbeit mit modernster Technologie 

➢ Zuschuss zu qualitrain-Firmenfitness möglich 

➢ Abwechslungsreiche Arbeitsaufgaben in 

Verwaltungs-, Digitalisierungs- sowie 

Projektarbeit 

➢ Weiterbildungs- und Karrieremöglichkeiten 

 

Bürokauffrau/mann (m/w/d)  
Wir SICHERHEITSHALBER, ein seit 1986 unabhängiger und moderner Spezialversicherungsmakler, der 

sich auf die Zielgruppen Gebäudedienstleister/Facility-Management, Finanzdienstleister, Real Estate 

und neue Medien spezialisiert hat, sucht Verstärkung im Verwaltung- und Rechnungswesen Team. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Qualifikation: 

➢ Kaufmännische Ausbildung 

➢ Erfahrung in den Bereichen digitale und 

allgemeine Verwaltung eines 

Versicherungsmaklers sowie Kenntnisse 

des Verwaltungsprogrammes AMS von 

Assfinet und ein vertrauter Umgang mit 

MS-Office-Programmen sind hilfreich 

➢ Verständnis von kundenorientierter 

Servicebereitschaft und eigenständige 

Organisation  

➢ Kundenorientierte Kommunikations-

fähigkeit 

➢ Spaß am Telefonieren 

➢ Sichere Kenntnis der deutschen Sprache in 

Wort und Schrift sowie Zahlen-  

und Technikaffinität 

➢ Freude an Herausforderungen 

➢ Lernbereitschaft und Eigeninitiative 

 
Aufgaben: 

➢ Telefonzentrale 

➢ Postein- und ausgangs-Bearbeitung 

➢ Assistenz der Führungskraft und Geschäftsleitung 

➢ Digitale Verwaltungsarbeit 

➢ Organisation Bürobedarf 

➢ Reisekostenabrechnung 

➢ GDV-Einspielung sowie Bestandskontrollen anhand 

bereitgestellter Selektionen 

➢ Vorbereitendes Rechnungswesen/Mahnwesen  

➢ Projektmitarbeit in Digitalisierungsprojekten 

(BiPRO, technische Vernetzung, Formularwesen, 

GDV-Datensatzbearbeitung, Automatisierungen) 

 

 

 

Klingt interessant? Ist es auch! Lasse uns Deine 

Bewerbung gerne per Mail zukommen. Wir 

freuen uns darauf Dich kennenzulernen. 

E-Mail: bewerbung@sicherheitshalber.de 

Ansprechpartner: Jörg Jaremko 

(Geschäftsführer) 
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