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Sachbearbeiter (/q) verwaltung

Sie mochten als Sachbearbeiter (m/w/d) lhre organisatorischen Fahigkeiten in einer modernen Verwaltung
einbringen und Routineaufgaben zuverlassig unterstitzen? Dann erwartet Sie eine abwechslungsreiche Position,
bei der Sie mit einer umfassenden Einarbeitung und lhrer Erfahrung im Aufgabengebiet einen wichtigen Beitrag
zum reibungslosen Ablauf am Standort Essen leisten. Profitieren Sie von einer Tatigkeit, in der |hre Sorgfalt und
lhr Engagement geschatzt werden.

lhre Aufgaben:

- Unterstutzung der Sachbearbeitung bei Routineaufgaben der Verwaltung

- Ablage und Zuordnung von Unterlagen sowie Pflege von Daten im System
- Allgemeine Verwaltungstatigkeiten zur Entlastung des Teams

- Telefonischer und schriftlicher Kontakt mit Kunden per Mail und Telefon

- Mitarbeit bei der Organisation und Bearbeitung von Verwaltungsprozessen

Ihre Profil:

- Abgeschlossene kaufménnische Ausbildung oder Erfahrung im Verwaltungsbereich

- Grundliche Fachkenntnisse in allen Bereichen der gesetzlichen Krankenversicherung von Vorteil

- Fir die interne und externe Kommunikation sind sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift erforderlich
- Sicherer Umgang mit Office-Software

- Selbststandige, gewissenhafte und zuverlassige Arbeitsweise

lhr Vorteil:

- Zuschuss zur betrieblichen Altersvorsorge

- Intensive Betreuung durch einen festen Ansprechpartner

- Mitarbeiterrabatte bei attraktiven Marken aus den Bereichen Mode, Technik, Freizeit und mehr
- Hohe Ubernahmechance durch unseren Kunden

Wir sind gerne fiir Sie da:

Sie mochten als Sachbearbeiter (m/w/d) in der Verwaltung am Standort Essen durchstarten? Dann freuen wir
uns auf Ihre Bewerbung! Nutzen Sie die Chance, Teil eines engagierten Teams zu werden und |hre Karriere im
Bereich Verwaltung und Sachbearbeitung voranzubringen. Bewerben Sie sich jetzt - wir begleiten Sie auf lhrem
Weg zum neuen Job!

Wir wertschatzen Vielfalt und begriiBen daher alle Bewerbungen - unabhéngig von Geschlecht, Nationalitat,
ethnischer und sozialer Herkunft, Religion/Weltanschauung, Behinderung, Alter sowie sexueller Orientierung und
|dentitat.

Bei Fragen zogern Sie nicht. Sie erreichen uns unter: 020172026770 oder essen@actuell.com



