
Büroleitung und Assistenz der Geschäftsführung |mwd

Sind Sie BüroleiterIn in einer Versicherungsagentur, in einem Maklerbetrieb oder in einer Finanzkanzlei?

Oder sind Sie Assistenz der Geschäftsführung oder leiten ein Team im Innendienst oder in einer Fachabteilung?

Behalten Sie stets den Überblick im Team und halten der Geschäftsführung den Rücken frei?

Bezeichnen Sie sich selbst als Organisationstalent und fühlen sich in Ihrem jetzigen Umfeld nicht mehr wohl?

Und haben Sie in den letzten Wochen oder Monaten schon über einen beruflichen Wechsel nachgedacht?

Dann habe ich ein Stellenangebot für Sie, das Sie interessieren wird. Also, lesen Sie weiter…

Mein Name ist Frank Guttenberger. Ich bin Inhaber / Geschäftsführer der Agentur für Finanzdienste | Agentur für Grenzgänger und 
suche in Vollzeit und Festanstellung in Immenstaad am Bodensee eine

Büroleitung und Assistenz der Geschäftsführung |mwd.

Wer in Deutschland lebt und in der Schweiz arbeitet, hat besondere Herausforderungen. Versicherungen, insbesondere die 
Krankenversicherung, Steuern, Altersvorsorge und viele Fragen, die auf eine Antwort warten.

Wir beraten Grenzgänger seit 1990 umfassend und individuell rund um den beruflichen Neuanfang in der Schweiz.

Unsere Berater haben in Deutschland und/oder in der Schweiz ein Studium absolviert. Sie sind daher in beiden Ländern absolute 
Spezialisten auf dem Gebiet „Arbeiten in der Schweiz“. Wir bündeln die Erfahrung aus über 10.000 Beratungen.

Unsere Arbeitsweise gleicht der in einer Anwalts- oder Steuerkanzlei und ist mit einem örtlichen Versicherungsbüro um die Ecke nicht 
zu vergleichen.

Wir wachsen stetig. Im Jahr 2020 allein hatten wir einen Zuwachs von dreißig Prozent zum Vorjahr.

Um die Absprachen mit den Mitarbeitern noch besser zu koordinieren, suchen wir jemanden, der oder die das Büro leitet und das 
Bindeglied ist zwischen der Geschäftsführung, den Mitarbeitern und unseren Kunden.

…und da kommen Sie ins Spiel.

Als BüroleiterIn und Assistenz der Geschäftsführung behalten Sie stets den Überblick. Auch, wenn’s mal hoch her geht. Sie 
lösen Probleme, bevor diese groß werden, sind stark in der Kommunikation und mit ganzer Leidenschaft DienstleisterIn. Kurz 
gesagt: Sie arbeiten gerne mit Menschen, können gut organisieren und Ruhe bewahren.

Sie sorgen dafür, dass ich als Geschäftsführer jeden Tag mein Bestes geben kann, ohne mich um die Verwaltung und den Papierkram 
kümmern zu müssen. Sie bereiten zum Beispiel Kunden-Gespräche vor, halten die Ergebnisse nach, planen, vereinbaren und 
koordinieren Termine. Ziel ist, dass Sie und die Mitarbeiter mir den Rücken frei halten und ich mich auf die Gewinnung und Beratung 
neuer Kunden konzentrieren kann.

Sie passen prima zu uns, wenn Sie bereits als AssistentIn oder ReferentIn gearbeitet haben. Haben Sie ein Büro oder ein 
Team geleitet in einer Bezirks- oder Filialdirektion einer Versicherung, einer Bank oder bei einem Finanzdienstleister? 
Berufserfahrung mit Versicherungs-Hintergrund ist eine Voraussetzung für Ihre neue Aufgabe.

Die meisten unserer Mandanten sind Akademiker, Fach- und Führungskräfte. Diese sind anspruchsvoll und erwarten einen 
freundlichen, fachlich kompetenten und professionellen Service am Telefon, via E-Mail und in der Online-Beratung.

Sie organisieren den Kundenservice und delegieren anfallende Aufgaben und meine Zuarbeiten im Team. Sie entlasten die 
Geschäftsführung und sind erste AnsprechpartnerIn für unsere Geschäftspartner.

Sie machen keinen Vertrieb. Aber Sie denken kunden-orientiert und behalten unsere Geschäfts-Möglichkeiten stets im Auge.

Klingt das nach Ihnen?



Sind Sie derzeit auf der Suche nach einer neuen Aufgabe? Und schlägt Ihr Herz gerade höher? Dann werden Sie sich bei uns 
wohlfühlen.

Wichtig ist, dass Sie gerne mit Menschen arbeiten, einen Blick haben für Dinge, die geklärt werden müssen und Probleme 
schnell und einfach lösen wollen.

Mit Ihrem Einstieg bei uns sichern Sie sich ein breitgefächertes Weiterbildungs-Angebot. Wir fördern Ihre fachliche und persönliche 
Entwicklung, zB über die Deutsche Makler-Akademie (DMA) und über die Fortbildungs-Angebote unserer Partner. Denn wir möchten 
langfristig mit Ihnen arbeiten.

Zusätzlich zu Ihrem Gehalt bekommen Sie eine betriebliche Altersversorgung (bAV) und eine Bonifikation am Jahresende, die sich am 
Gesamterfolg unseres Unternehmens orientiert.

Nun liegt es an Ihnen, ob wir Sie auf Ihrem beruflichen Weg begleiten dürfen.

Bringen Sie erforderliche Fähigkeiten und die Lust mit, unseren Innendienst zu leiten und mich in der Geschäftsführung aktiv 
zu entlasten? Wünschen Sie sich eine echte berufliche Perspektive, Wertschätzung und ein familiäres Arbeitsumfeld? Dann 
bewerben Sie sich.

Auch dann, wenn Ihr Lebenslauf nicht perfekt auf alle unsere Anforderungen passt. Es spielt keine Rolle, ob Sie ein Mann oder eine 
Frau sind, woher Sie kommen oder wie alt Sie sind. Für uns zählen Ihre Erfahrungen und Ihr Wille, das Büro kompetent zu führen. 
Helfen Sie uns, unser Geschäft noch erfolgreicher zu machen.

Möchten Sie mehr darüber erfahren, wie es ist, mit uns zu arbeiten? Ja?

Dann schreiben Sie mir (gerne per WhatsApp) oder rufen Sie mich an. Ich möchte Sie kennen lernen und behandle unser Gespräch 
vertraulich.

Ihr

Frank Guttenberger
Geschäftsführung / Inhaber

Agentur für Finanzdienste
+ Agentur für Grenzgänger
Hauptstr. 21
88090 Immenstaad am Bodensee

Rufen Sie mich jetzt an:
Tel.: +49 173 97 19 380

Oder senden Sie mir eine WhatsApp:
Chat starten: +49 173 97 19 380

E-Mail: frank@ag-fd.de

—
Personen- und Funktions-Bezeichnungen stehen für alle Geschlechter gleichermaßen
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