
 
 

Sachbearbeiter (m/w/d) Internationale Schadenregulierung 
– Teilzeit (16 Std./Woche) 
 
Befristet auf zwei Jahre 
 
Standort: Berlin-Mitte 
 
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. 
 
Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine engagierte 
Persönlichkeit für die Sachbearbeitung. 
 
Ihre Aufgaben: 

• 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 die Erfassung von Daten aus 
deutsch-, englisch- oder französischsprachigen Schreiben sowie Telefonate mit deutschen 
Anspruchstellern. 

• Fachspezifische Bildschirmarbeit (Datenerfassung und Pflege von Stammdaten) 
 
Ihr Profil: 

• Abgeschlossene Berufsausbildung, z. B. als Kaufmann/-frau für Versicherungen und 
Finanzen, Fremdsprachenkorrespondent:in, Rechtsanwaltsfachangestellte:r, Kaufmann/-frau 
für Büromanagement oder vergleichbare Qualifikation 

• Gute Englischkenntnisse und sichere EDV-Anwenderkenntnisse 

• Französischkenntnisse sind von Vorteil 

• Selbstständige, sorgfältige und teamorientierte Arbeitsweise 
 
 
Unser Angebot:  

• Verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tätigkeit in einem engagierten Team 

• Flexible Arbeitszeiten (Gleitzeit) und Möglichkeit zum Homeoffice 

• 30 Tage Urlaub pro Jahr 

• Zuschüsse zu Fahrtkosten oder Kinderbetreuung sowie vermögenswirksame Leistungen 
 
Interesse geweckt? 
Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung! 
 
Bitte senden Sie Ihre vollständigen Unterlagen (Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse) unter Angabe 
Ihres frühestmöglichen Eintrittstermins und Ihrer Gehaltsvorstellung an: 
 

        bewerbung_gdv@concludis.de 

 
Schwerbehinderte Bewerber:innen werden bei gleicher Eignung bevorzugt berücksichtigt. 
 
 
 

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

  www.dbgk.de 


