
Wir suchen eine engagierte & begeisterungsfähige Persönlichkeit als 

Mitarbeiter (m/w/d) Poststelle

unbefristet & mit einer Arbeitszeit von 30 Wochenstunden

Arbeitsort Magdeburg

IHRE AUFGABEN

Aufbereiten der Ausgangspost für die Briefbeförderer und 

Kurierdienstleister

interne Postverteilung

Verwalten der Einschreiben und Postzustellungsurkunden

Paketannahme und -abgabe

Verantwortung für den Zentraldrucker in der Poststelle

Annahme und Weiterleiten von Telefonaten

Unterstützen bei der täglichen Stapelbearbeitung für das Dokumenten-

Management-System

Druckrückläuferbearbeitung

IHR ANFORDERUNGSPROFIL

abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, idealerweise mit 

relevanten Berufserfahrungen

Sicherheit im Umgang mit PC und Standardsoftware

technische und rechtliche Kenntnisse in der Telekommunikation

Sicherheit in schriftlicher Kommunikation und sehr gutes mündliches 

Ausdrucksvermögen

hohes Maß an Servicebereitschaft und Kundenorientierung

ausgeprägte Eigenkontrolle und Termintreue

Zuverlässigkeit und Verantwortungsbewusstsein

selbständige Arbeitsweise und Organisationstalent

systematische, team-, ergebnis- und zielorientierte Arbeitsweise

WIR SIND

eine leistungsfähige und zukunftsorientierte gesetzliche Krankenkasse.

Von unserem Motto „Mehr Leistung – Mehr Service“ profitieren bereits 

über 455.000 Versicherte und 71.000 Arbeitgeber. Um diese hohen 

Standards zu halten, geben mehr als 700 Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter 

der IKK gesund plus täglich ihr Bestes!

WIR BIETEN IHNEN

eine anspruchsvolle und abwechslungsreiche Aufgabe mit

angenehmer Arbeitsatmosphäre

flexible Arbeitszeitgestaltung und 30 Urlaubstage im Jahr

eine leistungsorientierte Vergütung entsprechend des IKK-

Tarifvertrages inklusive Urlaubs- und Weihnachtsgeld

individuelle Entwicklungs- und Weiterbildungsmöglichkeiten

SIE SIND INTERESSIERT?

Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung bis 31.05.2021 

unter Angabe Ihres Eintrittstermins sowie Ihrer Gehaltsvorstellungen und

des Referenzcodes 2104-05. Schwerbehinderte Bewerber (m/w/d) werden 

bei gleicher Eignung besonders berücksichtigt.

IKK gesund plus

Personalentwicklung

39092 Magdeburg

Frau Heidi Ahrens

Telefon: 0391 2806 – 6215

eMail: heidi.ahrens@ikk-gesundplus.de


