
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Wir suchen Verstärkung. 

VERTRIEBSINNENDIENST/ 

TEAMASSISTENT (M/W/D) 

Zur Weiterentwicklung der Leistungsfähigkeit und des Dienstleistungsportfolios unserer NÜRNBERGER 

Generalagentur Doll & Übelhör GmbH & Co. KG und dem Immobilienbüro Doll, Übelhör und Bühler GmbH & Co KG 

suchen wir zum 01.02.2023 eine engagierte und innovative Innendienstkraft (m/w/d) in Teilzeit (mit 30 Std. pro 

Woche) oder Vollzeit. 

 

IHRE AUFGABEN IN UNSEREM UNTERNEHMEN, IHRE QUALIFIKATIONEN UND FÄHIGKEITEN: 

Der Aufgabenschwerpunkt liegt in der qualifizierten Betreuung unserer Privat- und Gewerbekunden im Innendienst 

und stets in enger Abstimmung mit unseren Außendienstkräften sowie der selbstständigen Betreuung, Organisation 

und Verwaltung unserer Haus- und Mietverwaltungen.  

Dazu gehören insbesondere das Management und Controlling der Versicherungsverträge (aller 

Versicherungssparten) unserer Mandanten sowie die Nebenkostenabrechnungen und die Terminkoordination in 

Bezug auf die von uns betreuten Wohnungen. Dafür sollten Sie ein fundiertes Fachwissen haben oder sich bei uns 

zeitnah aneignen. Optimalerweise haben Sie eine abgeschlossene Ausbildung zum Büro-, Versicherungs-, 

Bankkaufmann oder Immobilienverwalter (m/w/d). 

 

• Bearbeitung von eingehender Post     

• Nebenkostenabrechnungen 

• Vermietung von Wohnungen und damit verbundenes Vertragswesen 

• Koordination verschiedener Reparaturarbeiten  

• Angebotserstellung im Versicherungswesen 

• Schreibarbeiten und Vertragsverwaltung 

• Telefondienst 

• schnelle Auffassungsgabe 

• gute Kommunikationsfähigkeit und sehr gutes Deutsch in Wort und Schrift 

• geübt im kooperativen Umgang mit Kollegen 

• gutes Organisationsvermögen 

• ausdauernd im Verfolgen von Zielen 

• begeisterungsfähig und leidenschaftlich 

 

DAS BIETEN WIR IHNEN: 

 Anstellung in einem inhabergeführten Familienunternehmen 

 freie Zeiteinteilung der Arbeitszeit nach Absprache 

 betriebliche Altersversorgung 

 betriebliche Krankenversicherung 

 leistungsgerechte Bezahlung 

 gute Urlaubsregelungen 

 persönliche und fachliche Weiterentwicklungsmöglichkeiten 

 

IHRE BEWERBUNG: 

Bitte senden Sie Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen per Mail an Kim Sophie Übelhör: k.uebelhoer@doll-uebelhoer.de 

 

Doll & Übelhör GmbH & Co. KG 

Werner-von-Siemens-Straße 2-6 

76646 Bruchsal 

Tel. 07251 392 30 0 

 


