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Du willst tiefe Einblicke in ein Unternehmen erhalten? Dann suchen wir genau Dich!
Zum nachstmaglichen Eintrittstermin suchen wir fir unseren Vorstandsbereich eine

Assistenz (m/w/d) des
Vorstands

Diese Herausforderungen erwarten Dich:

Terminmanagement: Professionelle Organisation und Steuerung von Terminen und
Meetings.

Korrespondenz: Abwicklung der internen und externen Korrespondenz.

Vorstandsvorbereitung: Erstellung von Prasentationen, Berichten und Entscheidungs-
vorlagen.

Projektunterstitzung: Begleitung strategischer Projekte und Nachverfolgung von Pro-
Jjektschritten.

Schnittstellenfunktion: Enger Austausch mit Fachabteilungen und externen Partnern.
Gremienarbeit: Vorbereitung von Sitzungen der Gremien.

Vertriebscontrolling mit Schwerpunkt auf dem Makler- und Kooperationsgeschaft so-
wie Unterstitzung von Vertriebsaktionen.

Dein Profil:

Erfolgreich abgeschlossenes Studium maglichst im Bereich Jura oder Betriebswirt-
schaft

Idealerweise bringst Du Erfahrung in der Versicherungsbranche mit

Exzellente Schreibkenntnisse: Du hast die Fahigkeit, komplexe Inhalte klar, prazise und
ansprechend zu formulieren sowie hohe Textsicherheit und Sprachgefthl

Kommunikationsstarke und Organisationstalent und hohe Diskretion

Fundierte Kenntnisse mit MS Office (Excel, Word, PowerPoint)

Das bieten wir:
Ein spannendes Arbeitsumfeld mit Einblicken in die Unternehmensleitung

Attraktive Bezahlung inkl. Urlaubs- und Weihnachtsgeld & vermdgenswirksame Leis-
tungen

30 Tage Urlaub + 24.12. & 31.12. frei + Option auf 5 zusatzliche Urlaubstage
Hybrides Arbeiten: Flexibles Modell aus Office und mobilem Arbeiten

Modernes Biiro mit Lounge, Kuiche, kostenlosen Snacks, Kaffee, Wasser & frischem
Obst

Onboarding & Weiterbildung: Strukturierte Einarbeitung und langfristige Entwick-
lungsperspektiven

Betriebliche Extras: Krankenzusatzversicherung, Jobticket-Zuschuss, personliche Zu-
wendungen

Teamkultur: Wertschatzendes Miteinander, kurze Wege, regelmaBige Events & ech-
tes Miteinander

Ostdeutsche

Kommunalversicherung
auf Gegenseitigkeit
Plauener StraBe 163-165

Haus C
13053 Berlin

Wir sind ein Spezialversicherer fur
kommunale Einrichtungen. Ein Team
von ca. 70 Mitarbeitern (m/w/d) gibt
alles, um unsere Mitglieder zu begeis-
tern und sie in ihren Versicherungsfra-
gen zu begleiten. Als Kommunalversi-
cherer orientieren wir uns an den An-
forderungen und Ablaufen unserer
Versicherungsnehmer wie kein Zweiter
in Ostdeutschland.

Werde auch Du Teil von unserer Starke
und tauche in den kommunalen Versi-
cherungsvertrieb ein! Es ist diese be-
sondere Art, Versicherungen zu be-

raten.

Uberzeuge uns mit aussagekraftigen

Bewerbungsunterlagen unter Angabe
Deiner Gehaltsvorstellungen und fri-
hestmdglichen Verflgbarkeit per E-
Mail an bewerbung@okv.de!

Bei Fragen zum Job rufe uns an:
030 914263-514
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