Zum ndchstmoglichen Zeitpunkt suchen wir im Rahmen einer Nach-
folgeregelung in unbefristeter Vollzeitbeschaftigung fir unseren

Standort in Berlin einen Kaufmann fiir Biiromanagement/Assistent
(m/w/d) fiir die Abteilung Allgemeine Verwaltung.

Wir sind eine kommunale Selbsthilfeeinrichtung, der rund 5.000
Stadte, Gemeinden, Landkreise, Zweckverbande und kommuna-
le Unternehmen angehéren und die ihren Mitgliedern Haftpflicht-,
Kraftfahrt- und Unfalldeckungsschutz gewahrt. Als Versicherer mit
Uber 110 Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern wird ein umfassender

Service flr unsere Mitglieder sichergestellt.

I Spannende Herausforderungen

Unterstitzung der Abteilungsleitung in allen administ-
rativen und organisatorischen Belangen

Ubernahme der Korrespondenz intern und extern ein-
schlieflich Terminvereinbarung und -koordinierung
Pflege, Ablage und Archivierung

Verfassen und Bearbeiten von Briefen, Textbausteinen,
E-Mails, Notizen und Protokollen

Erstellen von PowerPoint Prasentationen, Setzen von
Artikeln und gegebenenfalls Schreiben von Artikeln fir
die KSA-Mitteilung

Mitorganisation von internen und externen Veranstal-
tungen

Nachhalten von Wiedervorlagen und Aufgaben
Bearbeitung von Ein- und Ausgangsrechnungen und
Bestellungen

Vertretung innerhalb der Abteilung zum Beispiel im
Bereich Event und Registratur

I Freuen Sie sich auf

einen zukunftssicheren Arbeitsplatz mit verantwor-
tungsvollem und abwechslungsreichem Aufgabengebiet
flexible Arbeitszeitmodelle mit der Mdoglichkeit zum
mobilen Arbeiten nach einer umfassenden Einarbeitung
am Firmensitz

leistungsgerechte Vergiitung inkl. Urlaubs- und Weih-
nachtsgeld

professionelles und angenehmes Arbeitsklima mit ge-
zielten Weiterbildungsmoglichkeiten

attraktive Sozialleistungen (z.B. Vermogenswirksame
Leistungen, verbilligtes Jobticket, Gesundheitsmanage-
ment u.v.m.)

I Das bringen Sie mit

erfolgreich abgeschlossene kaufmannische oder verwal-
tungsbezogene Ausbildung

mehrjahrige einschlagige Berufserfahrung

sehr gute Office-Kenntnisse insbesondere Word und
PowerPoint

Bereitschaft zur Bildschirmarbeit

sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
betriebswirtschaftliche und betriebsorganisatorische
Grundkenntnisse wiinschenswert

strukturierte Arbeitsweise, hohes Mals an Belastbarkeit,
Kommunikations- und Kooperationsfahigkeit

I Wie Sie uns kontaktieren

Sie sind auf der Suche nach einer neuen Herausforderung

und mochten sich beruflich gern weiterentwickeln? Dann

bewerben Sie sich bei uns. lhre vollstandigen Bewerbungs-

unterlagen senden Sie uns bitte unter Angabe Ihrer Ge-

haltsvorstellung und Ihrem frihestmoglichen Eintritt zu.

Weitere Informationen Uber uns finden Sie unter: www.

ksa.de.
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