
 

 

 

 

 

 
Wir sind ein unabhängiges, mittelständisches, zertifiziertes Beratungs-, 
Versicherungs- und Finanzplanungsunternehmen mit mehr als 30 Jahren 
Branchenerfahrung und sind exklusiver Vertrauenspartner renommierter 
Hotelketten und Hotels. 
 
 
Unser Team aus erfahrenen Dipl-Betriebswirten und Versicherungs- 
Fachwirten zeichnet sich gemäß unserer Richtlinie „Von Mensch zu Mensch 
individuell beraten. Fair und kompetent!“ durch seine fachliche wie auch 
soziale Kompetenz aus. 

 

Wir suchen sympathische, engagierte Menschen mit Persönlichkeit. 
Die gerne analytisch denken, Freude am Umgang mit anderen Menschen 
haben und Gespräche lösungsorientiert zu führen wissen. Die auch dann 
noch lächeln, wenn es darum geht, eine schwierige Situation 
eigenverantwortlich zu bewältigen – dies alles trifft genau auf Sie zu? 

 

Dann sollten Sie sich bei uns bewerben. Wir suchen einen/e 
 

Bürokauffrau/-mann 
 
Teilzeit 
Ab sofort 

Standort – Margetshöchheim   



 

 

 
 
 
 
 
Die Position beinhaltet folgende Aufgaben: 
 

 Datenpflege im Verwaltungsprogramm 

 Schriftverkehr nach außen abwickeln, zum Beispiel mit Auftraggebern, Kunden und 
Kundinnen, Lieferanten, Geschäftspartnern/-partnerinnen, Behörden, Verbänden 

 Informationen und Daten einholen, erstellen und aufbereiten 

 Eigenverantwortliche Erledigung von Korrespondenz und Verwaltungsaufgaben 

 Erstellen von versicherungstechnischen Gutachten nach Vorlagen. 
 
 

Ihr Profil: 
 

 Sehr guter Umgang mit allen Microsoft Office Produkten; insbesondere Word, Excel 
und Outlook 

 Sie verfügen über ein strukturiertes Denkvermögen und Vorgehen sowie 
Einsatzbereitschaft und Belastbarkeit 

 Spaß an der Arbeit im Team 
 
Wir bieten Ihnen: 
 

 Interessante, abwechslungsreiche Tätigkeit in einem motivierten Team 

 Freundliches Arbeitsklima 

 Einen modern ausgestatten Arbeitsplatz 

 marktübliche, leistungsgerechte Vergütung  
 

 
Spannende und verantwortungsvolle Aufgaben erwarten Sie.  
Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen inkl. Gehaltsvorstellung 
und Verfügbarkeit.  
 
FRITZ & FRITZ GmbH 
Frau Marion Fritz 
Rosenstr. 7    gerne auch per E-Mail: m.fritz@fritzufritz.de 
97276 Margetshöchheim  Tel.: 0931 – 46 86 5- 114 


