
 

 

 

   

 
 
Als regional aufgestellte Krankenkasse mit 4 Service-Centern, 25 Geschäftsstellen und 18 Ser-
vicestellen, Top-Leistungen und Service-Standards besetzen wir, befristet für die Zeit eines Über-
leitungsprojektes zum digitalen Posteingang für zunächst 2 Jahre, ab sofort im Unternehmensbe-
reich Markt am Standort Berlin eine Stelle in Teilzeit (25 Stunden pro Woche) als: 
 
 

Mitarbeiter (m/w/d) Interne Dienste/Poststelle 
 
 
Ihre Aufgaben: 
 
- Entgegennahme und Verteilung des täglichen Posteingangs 
- Organisation und Verteilung von Arbeitsmitteln 
- Sicherstellung eines ökonomischen Postverkehrs zwischen den Standorten der IKK BB 
 
Ihr Profil: 
 
- Sie haben eine abgeschlossene Berufsausbildung, idealerweise im kaufmännischen Bereich 

und Erfahrung im Bereich der Poststelle 
- Sie arbeiten selbständig, sind kundenorientiert und belastbar 
- Sie verfügen über einen Führerschein Klasse B und ausreichende Praxiserfahrung 
- Sie sind sicher in der Anwendung der üblichen MS-Office Produkte und der Umgang mit ei-

ner neuen Software fällt Ihnen nicht schwer 
- Sie arbeiten teamorientiert, zuverlässig und sorgfältig und runden Ihr Profil damit ab 
 
Unser Angebot:  
 
 
- Wir vergüten die Tätigkeit nach dem IKK-TV zuzüglich ggf. Weihnachts- und Urlaubsgeld 

sowie zusätzlicher Altersvorsorge 
- Wir bieten Ihnen eine interessante, vielseitige und herausfordernde Tätigkeit, befristet und in 

Teilzeit bei flexiblen Arbeitszeiten 
- Wir entwickeln Sie gezielt weiter, unter anderem durch geeignete Schulungsmaßnahmen 

 
 
Interesse? 
 
Dann kontaktieren Sie uns bitte unter: 
 
Anschrift: IKK Brandenburg und Berlin 

Personalmanagement 
Herrn Udo Fortkamp 
Keithstraße 9/11 
10787 Berlin 
 

 

E-Mail: 
 

personalstelle@ikkbb.de 
 

 

Telefon: 030 219 91-555  

 
Wenn Sie sich bewerben möchten, reichen Sie Ihre vollständigen Unterlagen bitte bis zum 02.10.2020 per 
Post oder bevorzugt per E-Mail (alle Unterlagen in einer PDF-Datei kombiniert) ein. Sofern Sie uns Ihre 
Bewerbung per E-Mail übersenden, weisen wir darauf hin, dass es sich hier um eine unsichere Kommuni-
kationsform über das Internet handelt. Diese Stellenausschreibung und weitere Stellenangebote finden 
Sie auch auf www.ikkbb.de, Job und Karriere. 
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