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Allianz Global Assistance

Live to help?
Join our global

Administrativer Support

family

Medizinische Assistance (80 — 100%)

Wir freuen uns, Sie kennenzulernen

Allianz Global Assistance ist ein international
tatiger Versicherungsspezialist innerhalb der
Allianz Gruppe. Als Weltmarktfihrer fir
Assistance-, Reiseversicherungs- und
Gesundheitsleistungen sehen wir jeden Tag als
Chance, Menschen zu helfen. Wir sind stolz
auf unsere 16200 Mitarbeiter, die in 34
Landern, verteilt auf sechs Kontinente, tatig
sind und insgesamt 70 verschiedene Sprachen
sprechen. Genauso einzigartig wie jeder
Mensch ist, sind auch die Situationen in denen
wir unseren Kunden helfen — jederzeit und
Uberall.

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir
per sofort oder nach Vereinbarung einen:

Administrativer Support
Medizinische Assistance (80 - 100%)

lhre Aufgaben

e Analyse von Daten und Berichten,
Erstellen von Statistiken und Aufbereitung
von Kennzahlen.

e Erstellen und Pflegen von
Korrespondenzvorlagen wie Briefe, E-Mails
und Fax.

e Telefonische und schriftliche Abklarungen
mit Spitdlern, Krankenversicherungen und
Kunden.

e Unterstutzung und Entlastung des
Managements in administrativen
Tatigkeiten.

e Bearbeitung von Kundenreaktionen.

e Organisieren von Meetings, Koordinieren
von Terminen.

e Allgemeine administrative und
organisatorische Tatigkeiten zur
Unterstltzung des gesamten Teams der
Medizinischen Assistance.

Ihr Profil

e Sie kdnnen unsere Kunden und Partner
durch lhre freundliche, zuvorkommende
und gewinnende Art jederzeit begeistern
und positiv Uberraschen.

e Abgeschlossene Berufsausbildung (EFZ)
im kaufmannischen Bereich oder als
Medizinische Praxisassistent/in (MPA).

e Mind. zwei Jahre Berufserfahrung im
kaufmannischen Bereich oder als MPA.

e Neben Deutsch als Muttersprache haben
Sie sehr gute Kenntnisse in Englisch und
Franzdsisch (mind. Level B2). Wenn Sie
auch ltalienisch sprechen, ist das von
Vorteil.

e Sie behalten auch in hektischen Zeiten
einen kihlen Kopf und setzen dabei die
richtigen Prioritaten.

e Sie sind belastbar, zeichnen sich durch
eine sehr rasche Auffassungsgabe aus
und sind bereit, auch anspruchsvolle
Aufgaben ausserhalb ihres angestammten
Aufgabenbereichs zu Ubernehmen.

e Wahrend der Einfuhrungsphase ist ein
Beschéftigungsgrad von 100% zwingend.

Join our global family

Wenn auch Sie gerne anderen Menschen
helfen und in einem international tatigen
Unternehmen mit weltweiten Karriere-
maglichkeiten und einer offenen
Unternehmenskultur arbeiten mdchten, dann
bewerben Sie sich jetzt bei uns — und werden
Sie Teil unserer globalen Familie.

Allianz Global Assistance
Christian Obrecht

Head of Human Resources
Hertistrasse 2, CH-8304 Walllisellen
Tel: 044 562 38 49
jobs@allianz-assistance.ch
www.allianz-assistance.ch
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