
  

Für Persönlichkeiten, die passen!

Assistentin Administration / Backoffice
(100%, m/w) 

Ref.nr.: 0829 | Region: Liechtenstein | Branche: Bank / Fonds / Wealth Management / Versicherung

Das Unternehmen

Traditionsreiche, wachstumsstarke, internationale Versicherungsgruppe mit mehreren Standorten im deutschsprachigen
EU-Raum. Das bekannte Versicherungsunternehmen nimmt mit seinen innovativen und individuellen Speziallösungen und
Produkten im Vorsorgebereich (Kapital- und Rentenversicherungen) eine führende Marktstellung in seiner Branche ein.

Für die Niederlassung in Liechtenstein suchen wir im Auftrag eine/n motivierte/n Mitarbeiter/in
Administration-Backoffice (100 %)

Ihre Herausforderung

● Sachbearbeitung in der Versicherungsvertragsverwaltung (Antragserfassung /-bearbeitung)
● Erstellung der Abrechnungen im Zusammenhang mit der Policen-Verwaltung
● Partnerverwaltung (CRM-Datenbank, Vertragsverwaltung)
● Vertriebs-Controlling
● Verwaltung der Depotbankbeziehungen (Online-Banking, Schnittstellen und Belegwesen)
● Asset-Controlling - Überwachung der verwalteten Assets und Abrechnung der Management-Fees der angebundenen

Vermögensverwalter
● Mitarbeit beim internen und externen Reporting

Die Voraussetzungen

● Abgeschlossene kaufmännische Grundausbildung, im Idealfall in der Versicherungsbranche
● gerne mit Erfahrung im Bank-, Treuhand-, Versicherungswesen oder Vermögensverwaltungs- oder Fondsbereich
● Zahlenflair. Buchhalterisches Flair erwünscht
● MS-Office Kenntnisse: Word, Access und Excel
● Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
● Strukturierte, selbständige und speditive Arbeitsweise
● Freude in einem kleineren Team mitzuwirken

Ihr nächster Schritt

Wir freuen uns auf Ihre vollständige Bewerbung ausschliesslich per E-Mail an: ks@maxwell.li (Kennziffer 0829).

Kontakt / Telefon

Ihr direkter Ansprechpartner für weitere Fragen und Auskünfte:
Herr Kurt Senti - Geschäftsführer - Tel. 079 106 85 35 (FL/CH)
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