Handwerkskammer
flir Munchen und Oberbayern

Sachbearbeiter (m/w/d) im Bereich Fuhrpark,

Versicherungen

Sie arbeiten strukturiert, serviceorientiert und behalten stets den Uberblick? Als Sachbearbeiter (m/w/d) im
Bereich Fuhrpark und Versicherungen unterstiitzen Sie unsere Kolleginnen und Kollegen im Arbeitsalltag und
tragen zu reibungslosen Ablaufen bei. Die Stelle ist aufgrund eines voriibergehenden Vertretungsbedarfs
zweckbefristet zu besetzen und endet mit Wegfall des Vertretungsbedarfs, spatestens jedoch nach einem
Jahr. Wir freuen uns auf lhre Bewerbung!
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Miinchen zum nachstmoglichen Teilzeit zweckbefristet
Zeitpunkt 24 Wochenstunden

(Vollzeit: 40,1 Std./Woche)

lhre Aufgaben Das bringen Sie mit

m Fuhrparkmanagement: Sie betreuen unseren m Qualifikation: Sie verfligen tber eine

Fuhrpark von der Fahrzeugbestellung liber die
Koordination von Service-Terminen bis hin zur
Organisation von Fahrzeuglibernahmen und -
riickgaben.

m Ansprechperson: Sie beraten unsere Mitarbei-
tenden rund um das Thema Dienstfahrzeuge
und das elektronische Fahrtenbuch.

m Datenmanagement: Sie pflegen unsere
elektronische Fahrzeugakte sowie unser
Carsharing-System.

m Verwaltung: Sie unterstiitzen das Team bei
administrativen Tatigkeiten, beispielsweise bei
der Abwicklung der betrieblichen
Krankenversicherung oder der digitalen
Rechnungsverarbeitung.

erfolgreich abgeschlossene Ausbildung im
kaufmannischen oder
verwaltungsorganisatorischen Bereich.
Erfahrung: Idealerweise bringen Sie erste
Erfahrung in der Verwaltung oder im Bereich
Fuhrparkmanagement mit.

Digitalaffin: Sie fiihlen sich sicher mit dem MS-
Office-Paket und arbeiten sich schnell in neue
digitale Anwendungen ein.

Organisations- & Kommunikationsgeschick: Sie
arbeiten strukturiert und zuverlassig, behalten
auch bei vielfiltigen Aufgaben den Uberblick
und Uberzeugen durch ein freundliches sowie
serviceorientiertes Auftreten.

Mobilitat: Sie sind in Besitz eines Flihrerscheins
der Klasse B.
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Mitarbeiter-Events
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Arbeitgeberzulage &
Jahressonderzahlung
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