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Die SCHUNCK GROUP ist ein Unternehmen der Ecclesia Gruppe, die mit mehr als 2.000 Mitarbeitenden 

der größte deutsche Versicherungsmakler für Unternehmen und Institutionen ist. Wir überzeugen mit 

Kompetenz und langjähriger Expertise sowie innovativen Produkten und IT-Lösungen. 

Seit mehr als 100 Jahren arbeitet die SCHUNCK GROUP in der Tradition und nach den Werten ihres 

Gründers Oskar Schunck: Denken und Handeln in langfristiger Verantwortung für Kunden, Mitarbeiter 

(m/w/d) und Partner. Mehr zu bieten als nur eine Versicherung, Kunden zu begeistern und eine feste 

Partnerschaft mit Ihnen einzugehen, sind das Fundament unserer Arbeit. Unsere Maxime: Es sind meist 

die einfachen Dinge, die Erfolg haben. Wir machen das komplexe Versicherungsgeschäft für Sie 

verständlich und Ihre Welt einfacher. 

100 % Kundenfokus, voller Einsatz für die beste Versicherungslösung und Topservice – das ist SCHUNCK. Finden 
auch Sie sich darin wieder? Dann freuen wir uns darauf, mit Ihnen ins Gespräch zu kommen! 
 
Am Standort Bielefeld oder Bremen suchen wir Sie als  
 

Office Manager (m/w/d)  
 

Ihre Aufgaben: 

 Vermittlung der eingehenden Telefonate  
 Zentrales Reisemanagement (Flug-, Bahn- Hotelbuchung) 
 Postbearbeitung und -verteilung 
 Allgemeine administrative Aufgaben 

 

Ihr Profil: 

 Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder Sekretariats-/Büroerfahrung  
 Gute PC-Kenntnisse (MS-Office) 
 Gute Englischkenntnisse (Konversation am Telefon) 
 Angenehme Telefonstimme und gute Umgangsformen 
 Hohe Dienstleistungs- und Serviceorientierung sowie Freude am Umgang mit Menschen  

 Einsatz- und Kooperationsbereitschaft sowie Teamfähigkeit 
 

Unser Angebot: 
 
 Verantwortungsvolle, interessante und abwechslungsreiche Tätigkeit 
 Flache Hierarchien 
 Flexible Arbeitszeitgestaltung 
 Möglichkeit der zeitweisen Tätigkeit aus dem Home Office  
 Attraktive betriebliche Krankenversicherung 
 Corporate Benefits und Möglichkeit des Dienstradleasings 

 
 
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung per E-Mail und stehen für Ihre Fragen vorab gerne persönlich zur Verfügung. 
 

http://www.schunck.de/

