Zur Verstarkung unseres Teams in Troisdorf suchen wir ab sofort eine Burokraft (m/w/d) auf Minijobbasis fur die Erledigung
anfallender Burotatigkeiten.

BUrokraft (Minijob) im Softwarehaus (m/w/d)

Uber uns

Wir, die Suretec Systems GmbH, stehen seit mehr als 20 Jahren fir Nahe am Kunden. Wir erstellen Beratungsldsungen im
Vorsorgebereich fur Firmen und Privatkunden. Unsere Zielgruppen sind Berater von Versicherungen, Banken, Vertriebsge-
sellschaften sowie Vermittler und Makler. Die Beratungsldsungen reichen von Absicherungsanalysen bis hin zu Vorsorge-
Empfehlungen. Die Vorsorgebereiche umfassen Firmenrisiken, bAV-Empfehlungen, Absicherungen bei Arbeitskraftverlust,
Hinterbliebenenschutz aber auch die Sicherung des Lebensstandards im Alter. Unsere Losungen sind vielfach als vorbild-
lich ausgezeichnet worden.

lhre Aufgaben

- Allgemeine BUroarbeiten

- Annahme und Bearbeitung von Telefonaten

- Postbearbeitung

- Korrespondenz

- Datenpflege/Eingabe

+ FUhrung der Terminverwaltung

+ Organisation der Aktenverwaltung und Ablage der Akten
+ Besucherempfang

Ihr Profil

+ Freude an der Arbeit im Buro

- Gute Kommunikationsfahigkeiten

- Gute MS Office Kenntnisse (insbesondere Outlook, Word und Excel)

- Selbstandigkeit, Belastbarkeit und Teamfahigkeit

+ Organisationstalent

+ Zuverlassigkeit und Engagement

- Erfahrung beim Buchen von Einnahmen/Ausgaben vom Vorteil

- Sehr gute Sprach und Rechtschreibkenntnisse im Deutschen erforderlich
- Kaufmannische-Ausbildung ist winschenswert

Unser Angebot

+ Abwechslungsreiche Tatigkeit

- Langfristiges Beschdftigungsverhaltnis

- Flexible Arbeitszeiten

- Art der Stelle: Minijob

+ Arbeitsort: vor Ort, im BUro in Troisdorf (nahe Troisdorf BF)

Haben wir lhr Interesse geweckt?

Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekraftige Bewerbung unter Angabe des maglichen
Eintrittstermins ausschlieBSlich per E-Mail an graziela.wolschendorf@suretec.de.
Weitere Informationen zu unserem Unternehmen finden Sie auf unserer Website.

suretec.de Su I’Etec

einfach gut beraten

Suretec Systems GmbH * Mulheimer StraBe 5 * 53840 Troisdorf


https://www.suretec.de/

