
Spannende Herausforderungen
•  Vertretung des Abteilungsleiters der Abteilung  

Allgemeinen Verwaltung
• Unterstützung der Abteilungsleitung bei der
 ‒ Führung, Organisation und Kontrolle der Abteilungsarbeit
 ‒  Entwicklung und Gestaltung von Methoden  

und Konzepten für die Allgemeine Verwaltung
 ‒ Sicherstellung der Funktionsfähigkeit aller hausinternen  

Dienstleistungen in personeller, technischer und 
  organisatorischer Hinsicht
 ‒  Zusammenarbeit mit externen Dienstleistungs- 

unternehmen 
 ‒  Mitwirkung im Gremienmanagement 

•  Mitwirkung Event- und Veranstaltungsmanagement 

Das bringen Sie mit
•  kaufmännischer oder betriebswirtschaftlicher Abschluss 
•  mehrjährige Berufserfahrung sowie Erfahrung  

in der Führung von Teams 
•  Führungskompetenz, Entscheidungs-  

und Durchsetzungsfähigkeit
• strukturierte Arbeitsweise, Kommunikations-  

und Kooperationsfähigkeit 
• sicherer Umgang mit den Office-Anwendungen  

und Bereitschaft zur Bildschirmarbeit

Wir sind eine kommunale Selbsthilfeeinrichtung, der rund 5.000 Städte, Gemeinden, Landkreise, Zweck-
verbände und kommunale Unternehmen angehören und die ihren Mitgliedern Haftpflicht-, Kraftfahrt- 
und Unfalldeckungsschutz gewährt. Als Versicherer mit über 110 Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern wird 
ein umfassender Service für unsere Mitglieder sichergestellt.

Freuen Sie sich auf
•  einen zukunftssicheren Arbeitsplatz mit verantwortungs- 
 vollem und abwechslungsreichem Aufgabengebiet
•  flexible Arbeitszeitmodelle für eine bessere Vereinbarkeit  
 von Berufs- und Privatleben
•  30 Tage Jahresurlaub ‒ zusätzlich 24.12 und 31.12. arbeitsfrei
•  leistungsgerechte Vergütung inkl. Urlaubs- und  
 Weihnachtsgeld 
•  professionelles und angenehmes Arbeitsklima mit  
 gezielten Weiterbildungsmöglichkeiten   
•  attraktive Sozialleistungen  
 (z. B. Vermögenswirksame Leistungen, verbilligtes Jobticket,  
 Gesundheitsmanagement u. v. m.)  
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Wie Sie uns kontaktieren 
Wenn Sie uns bei der Bewältigung der täglichen Aufgaben langfristig unterstützen wollen, freuen wir uns darauf Sie kennen-
zulernen. Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte unter Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung und Ihrem 
frühest möglichen Eintritt  zu. Weitere Informationen über uns finden Sie unter: www.ksa.de.

STELLENANGEBOT Stellvertretenden Abteilungsleiter (m/w/d)

Stellvertretenden Abteilungsleiter 
der Abteilung Allgemeine Verwaltung 
(m/w/d)

Zum nächstmöglichen Zeitpunkt suchen wir in unbefristeter 
Vollzeitbeschäftigung für unseren Standort in Berlin einen


