
 
 

 
Für unsere Geschäftsstelle in Berlin-Mitte suchen wir in Vollzeit (38 Std/Woche) ab sofort befristet für 24 Monate 

einen 

 

 
 

Sachbearbeiter (m/w/d) für den Deutsches Büro Grüne Karte e.V. 
 

Ihr Aufgabenbereich: 
 

 Erstbearbeitung von Grüne Karte-Schäden, insbesondere Anfragen von deutschen 
Anspruchstellern, deutschen Schadenregulierern sowie ausländischen Grüne Karte Büros 

 Ermittlungen im In- und Ausland 

 Fachspezifische Datenerfassung und Telefonie (insbesondere Erfassung von Daten aus 
Schreiben auf deutsch oder englisch und Telefonate mit deutschen Anspruchstellern) 

 Fachspezifische Bildschirmarbeit (Datenerfassung und Pflege von Stammdaten) 
 

Ihr Profil: 
 
Sie verfügen über eine abgeschlossene Berufsausbildung, z. B. als Versicherungskaufmann (m/w/d), 
Rechtsanwaltsfachangestellter (m/w/d), Bürokaufmann (m/w/d) oder gleichwertige Qualifikation. Gute 
Englisch- sowie gute EDV-Anwenderkenntnisse setzen wir voraus.  
 
Sie zeichnen sich durch die Fähigkeit und Bereitschaft aus, selbstständig und im Team zu arbeiten.  
 

Unser Profil: 
 
Der Deutsches Büro Grüne Karte e.V. ist die für Deutschland zuständige Einrichtung zur Abwicklung 
von Autohaftpflichtschäden im Rahmen des internationalen Grüne-Karte Systems. Wir bearbeiten 
mehr als 80.000 Schadenfälle pro Jahr. Unsere Mitgliedsunternehmen sind die in Deutschland tätigen 
Kraftfahrt-Haftpflichtversicherer. 
 
Neben gleitender Arbeitszeit und teilweisem mobilen Arbeiten bieten wir Ihnen 30 Tage Urlaub im 
Jahr, Heiligabend und Silvester sind zusätzlich frei. Die Zahlung vermögenswirksamer Leistungen ist 
für uns ebenso selbstverständlich wie die Zahlung eines Fahrtkosten- oder Kindergartenzuschusses.  
 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? 
 
Wenn Sie sich für diese Aufgabe sowie für die damit verbundenen Gestaltungs- und Entwicklungsmöglichkeiten 
interessieren, senden Sie bitte Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen (tabellarischer Lebenslauf, 
Zeugniskopien) unter Angabe Ihres frühestmöglichen Eintrittstermins und Ihrer Gehaltsvorstellung an: 
bewerbung_gdv@concludis.de. 

 
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung! 
 
 
Schwerbehinderte werden bei gleicher Eignung bevorzugt. 
 
 

Deutsches Büro Grüne Karte e.V., Wilhelmstraße 43/43 G, 10117 Berlin 

 
 

www.dbgk.de 


