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PENSIONSKASSE DER CARITAS VVAG

Versicherungsverein auf Gegenseitigkeit i.L.

Pensionskasse der Caritas VVaG
und

Kolner Pensionskasse VVaG i.L.

Gehen Sie mit uns neue Wege!

Die Pensionskasse der Caritas und die Kolner Pensionskasse bieten lhnen attraktive Zukunftsperspektiven.
Wir sind konzernunabhangige, Gberbetriebliche Versicherungsvereine auf Gegenseitigkeit, die ausschlief3lich
den Interessen ihrer Mitglieder verpflichtet sind.

Nach einer Unternehmenssanierung und der Einstellung des Neugeschafts konzentrieren wir uns auf unsere
Bestandskunden. Die kundenorientierte Gestaltung des ,Run-off eréffnet uns neue Handlungsspiel-raume
und ermdglicht uns, einen attraktiven Rahmen flir unsere Versicherten zu schaffen.

Zukunftig wollen wir mit anderen Pensionskassen kooperieren oder zusammenarbeiten. Unser Ziel,
Kompetenzen zu starken, die notwendigen Kapazitadten vorzuhalten, Synergien zu erschlielen und Skalen
zu nutzen. Wir wollen gemeinsam mit anderen Pensionskassen die Herausforderungen angehen, die sich
Pensionskassen heute und morgen stellen.

Sie haben bei uns die Moglichkeit Ihr Wissen in einem breiten Aufgabenspektrum einbringen zu kénnen und
sich mit uns weiter zu entwickeln.

Im Rahmen einer Nachfolge suchen wir zum nachstmaoglichen Zeitpunkt Sie als
Mitarbeiter/in Zentrale Dienste (m/w/d) in Teilzeit (20-25 Std./Woche)

lhre Aufgaben

e Allgemeine Postbearbeitung inkl. Scannen von eingegangenen Unterlagen/Rechnungen und deren
digitale Ablage

elektronische Postbearbeitung via E-Mail

Postausgang inkl. Frankierung

Organisation von Lieferanten (z.B. Druckerei)

zentraler Gasteempfang

Beschaffung und Verwaltung von Buromaterial

Schnittstellenfunktion fiir angrenzende Abteilungen (v.a. Telefonische Weiterleitung an die
Fachabteilungen)

e Administrative Unterstutzung

Ihr Profil

e Sie verfligen Uber eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung (z.B. Kauffrau/-mann fur
Blromanagement) und bringen bereits Berufserfahrung in den oben genannten Aufgabenfeldern mit

e Sie sind sicher im Umgang mit Microsoft Office, insbesondere Outlook, Excel und Word.

e AuBerdem bringen Sie ein hohes Mal} an Einsatzbereitschaft, Eigenmotivation und Freude an
Kommunikation mit

e Eigenstandige und eigenverantwortliche Arbeitsweise runden lhr Profil ab

Unser Angebot:

eigenverantwortliches und selbstandiges Arbeiten

ein moderner Arbeitsplatz in einem unbefristeten Arbeitsverhaltnis

Ubertarifliche Vergitung

kurze Kommunikationswege, flache Hierarchie, offene Turen und hilfsbereite Kollegen
fachliche und persdnliche Entwicklungsmoglichkeiten

externe und interne Weiterbildungsangebote



e Gesundheitstage und Mdglichkeit fiir ein Job-Rad
e 30 Tage Urlaub (zusatzlich sind der 24. und 31.12. sowie Rosenmontag frei)
e zusatzliche betriebliche Altersvorsorge

Wir freuen uns auf Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen unter Angabe lhrer Gehaltsvorstellung
sowie des friihestmdglichen Eintrittstermins - gerne per E-Mail - an die Personalabteilung z.H. Herrn Mario
Kihnlein (bewerbung@koelner-pk.de).

Sie sind sich nicht sicher, ob die Stelle zu ihnen passt oder haben Fragen dazu? Herr Kihnlein steht lhnen
fur Ruckfragen unter der Telefonnummer 02234 9191-211 oder per E-Mail jederzeit gern zur Verfugung. Sie
mdchten ihr kiinftiges Team und ihren Arbeitsplatz live erleben? Im Rahmen ihres Bewerbungsprozesses
geben wir lhnen gerne die Mdglichkeit dazu.



