
Ihre Aufgaben:
•	 Sie	sind	für	die	Pflege	der	elektronischen	Datenbanken	verantwortlich:	 
	 von	der	Anlage	der	Versicherungsverträge	bis	zur	Dokumentenablage.
•	 Sie	erstellen	Deklarationen	und	bei	Bedarf	Nachträge	zu	Versicherungsverträgen.
•	 Sie	ändern	Daten	im	Rahmen	der	Policierung.	
•	 Sie	koordinieren	Termine	und	fungieren	als	Schnittstelle.	
•	 Sie	wirken	bei	der	Vorbereitung	von	Ausschreibungen	mit.	

Wir,	die	Insurance	Heinzmann,	sind	ein	kleines	Versicherungsbüro	in	Sulzbach	am	
Main.	Wir	beraten	sowohl	Unternehmen	als	auch	Privatpersonen	rund	um	alle	Grund-
schutz-	und	Zusatzversicherungen.	Aktuell	besteht	unser	Team	aus	vier	Personen:	Der	
Inhaberin	Cornelia	Heinzmann	sowie	drei	Angestellten.	Wir	möchten	wachsen	und	
suchen	neue	Mitarbeiter*innen,	die	mit	Herzblut,	Geschick	und	Begeisterung	mit	uns	
neue	Wege	gehen	und	unseren	Kunden	die	bestmögliche	Lösung	bieten.	

Das bringen Sie mit:
•	 Sie	haben	eine	Ausbildung	zur	Versicherungskauffrau	/	 
	 zum	Versicherungskaufmann	erfolgreich	abgeschlossen.	
•	 Alternativ	bringen	Sie	eine	anderweitige	kaufmännische	Ausbildung	mit.
•	 Erfahrungen	in	der	Versicherungsbranche	sind	wünschenswert,	aber	kein	Muss.
•	 Sie	sind	strukturiert,	eine	hohe	Kunden-	und	Serviceorientierung	 
	 sind	Ihnen	wichtig.	
•	 Der	Umgang	mit	MS	Office	bereitet	Ihnen	keine	Schwierigkeiten.

Wir bieten Ihnen:
•	 Exklusive	Vorteile	wie	Jobticket,	Jobrad,	Zuschuss	zum	Mittagessen	 
	 sowie	Betriebliche	Altersvorsorge.
•	 Ein	dreizehntes	Monatsgehalt	–	entweder	zum	Geburtstag	oder	zu	Weihnachten.
•	 Offenes,	modernes	und	freundliches	Arbeitsumfeld	mit	Startup-Feeling.
•	 Mehrtägige	Mobile-Office-Möglichkeit	pro	Woche	.
•	 Ein	Jahresgehalt	in	Höhe	von	34.000	€.

Sachbearbeiter (m/w/d) im Backoffice 
Schwerpunkt	Versicherungen

Interessiert?	Frau	Heinzmann	freut	sich	auf	Ihre	Bewerbung	an:	mail@mail.de.	Bei	
Fragen	vorab	erreichen	Sie	uns	unter	der	Telefonnummer	08364-8264833.

Unternehmensname
Adresse
Telefonnummer	
Webseite	



Der JOBmenü-Textassistent: 
Mit wenigen Klicks zu 

hochwertigen Stellenanzeigen

Generieren Sie professionelle Stellenanzeigen – ganz ohne Kosten. 

• Kundenkonto erstellen

• Adresse, Webseite, E-Mail und einen Bewerbungslink hinterlegen

• Jobtitel angeben
 

Ein Klick und unsere Künstliche Intelligenz (KI) erarbeitet in Sekunden 
einen Vorschlag für Ihre Stellenanzeige. 

HIER GEHT‘S ZUR REGISTRIERUNG
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