
Wir  sind  ein  Kraftfahrzeug-Sachverständigen-  und  Ingenieurbüro  in  Münster  mit  angeschlossener  GTÜ-
Kraftfahrzeug-Prüfstelle und suchen zu sofort eine Bürokraft /  Bürohilfe (m/w/d) im Front-  und Backoffice-
Bereich.  Wir  führen  Fahrzeuguntersuchungen  (ugs."TÜV")  durch  und  erstellen  Gutachten  im  Aufftrag  von
Versicherern,  Gerichten  und  privaten  Auftraggebern.  Dein  Arbeitsbereich  umfasst  insbesondere  die
Auftragsannahme (elektronisch, telefonisch, persönlich), Terminvergabe, Datenerfassung und Schreibarbeiten.
Wir arbeiten hauptsächlich mit der Software "CombiPlus".

Bürokraft (m/w/d)
in Vollzeit oder Teilzeit (mind. 20 Stunden) 

Aufgaben:

 Aufträge annehmen und erfassen
 Termine vergeben, koordinieren und überwachen
 persönlicher, telefonischer und schriftlicher Kundenkontakt
 Post- / E-Mailbearbeitung
 erwünscht: Schreiben nach Diktat
 nach Einarbeitung: Bearbeitung der Ein- und Ausgangsrechnungen

Wir erwarten:

 erwünscht: abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation
 erforderlich: gute Deutschkenntnisse
 erforderlich: gute mündliche und schriftliche Ausdrucksfähigkeit
 im Idealfall Erfahrung mit Versicherungsgutachten
 gute EDV Kenntnisse (Windows / Libre Office / Open Office)
 Teamfähigkeit, Zuverlässigkeit, Flexibilität und Belastbarkeit
 technisches Verständnis (idealerweise im Kfz-Bereich)

Wir bieten:

 ein unbefristetes Arbeitsverhältnis
 umfassende Einarbeitung
 eine gute Arbeitsatmosphäre
 leistungsgerechte Bezahlung
 selbstständiges Arbeiten
 lebens- und familienfreundliches Büro / Bürohunde sind erlaubt
 klimatisierte Büroräume

Arbeitszeiten: nach Vereinbarung innerhalb unserer Servicezeiten (Mo. - Fr.  08:00 - 18:00 Uhr)
Wir freuen uns auf  Ihre Bewerbung mit  Lebenslauf,  möglichem Eintrittstermin und Angabe Ihrer
Gehaltsvorstellung.
Bei Interesse bewerben Sie sich gern per E-Mail oder per Post.

Sachverständigenbüro Bölling & Partner
Inh. Andreas Giersberg
Haus Uhlenkotten 6 B • 48159 Münster
E-Mail: giersberg  @ibbms.de  
Webseite: https://www.ibbms.de
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