Fur unser Buro in Ratingen (bei Dusseldorf) suchen wir Sie ab dem nachstmaglichen Termin als

Kauffrau/ -mann fiir Biromanagement

Fachkraft Bliromanagement (m/w/d)
Vollzeit

Als Kauffrau /-mann fur Buromanagement (m/w/d) oder verwandte Qualifikation unterstitzen Sie
unsere Fachabteilungen und unser Team.

Doch was macht SecuRat eigentlich?

SecuRat Die Versicherungsmakler AG ist ein inhabergefihrter Versicherungsmakler, der auf die
Betreuung von mittelstdndischen Unternehmen spezialisiert ist und diese Kunden aktiv und
vollumfanglich begleitet. Unsere Kunden erhalten von uns Unterstitzung, sowohl bei der Aufdeckung
und Bewertung von Risikopotenzialen wahrend der laufenden Betreuung als auch bei der Begleitung
von Schadenfallen.

Seit nunmehr 40 Jahren beraten und begleiten wir mittelstandische Unternehmen zu allen Aspekten
des Dbetrieblichen Versicherungsmanagements. Der Fokus liegt hierbei auf der Entwicklung
mal3geschneiderter Lésungen, die umfassende Sicherheit bieten und gleichzeitig verwaltungsarm
sind.

Was zeichnet Sie aus?

e Mit der eigenstandigen Abwicklung von organisatorischen und administrativen Aufgaben
unterstitzen Sie unser Team.
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« Sie koordinieren allgemeine administrative und organisatorische Ablaufe im Backoffice wie
beispielsweise den Postein- und Postausgang und den allgemeinen Schriftverkehr in
zunehmend digitaler Form.

« Sie Ubernehmen die Datenpflege im zentralen Verwaltungssystem und fuihren
Recherchetatigkeiten durch.

« Sie organisieren und unterstitzen das Team bei der Terminplanung.

« Sie sind technikaffin und unterstitzen uns bei der Digitalisierung unserer Vorgange.

Was macht Sie bei uns erfolgreich?

o Sie konnten bereits Berufserfahrung mit Bilrotatigkeiten sammeln und der Umgang mit den
gangigen MS Office-Anwendungen sowie mit modernen Birokommunikationsmitteln ist Ihnen
bestens vertraut.

o |hre Arbeitsweise ist selbstandig und strukturiert.
« Sie besitzen Organisationstalent und ausgepragte Teamfahigkeit.

Warum SecuRat?

e In unserem Team pflegen wir eine Kultur des Zuhorens. Wir schatzen und respektieren
unterschiedliche Meinungen und Feedback.

« Unsere Herangehensweise an Projekte ist agil und ganzheitlich.

« Eine ruhige und stdrungsfreie Arbeitsatmosphare ist uns wichtig, um unsere Fahigkeiten weiter
zu verbessern und Produkte zu erschaffen, auf die wir alle stolz sein kdnnen.

o Die berufliche Weiterentwicklung ist Teil unserer DNA. Wir bieten daher unseren Mitarbeitern
diverse Weiterbildungsmaoglichkeiten, sei es zur fachlichen oder persdnlichen Entwicklung.

e Wir bieten einen modernen Arbeitsplatz und Flexibilitat.

« Diverse, weitere Benefits wie z.B. JobRad, betriebliche Altersversorgung, Einkaufsplattfor-
men mit vielfaltigen Verglnstigungen und vieles mehr stehen lhnen als Mitarbeiter von
SecuRat ebenfalls zur Verfiigung.

Interessiert?

Dann freuen wir uns Uber Ihre aussagekraftige Bewerbung unter Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung und
Ihres frihestmdglichen Eintrittstermins.

Bei Fragen und fir einen ersten personlichen Kontakt steht lhnen Frau Sonja Meyer unter
02102 — 8666-19 oder Sonja.Meyer@SecuRat.de gerne zur Verfigung.
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