
 

 

Team Assistant 

 

Sompo (Sompo International Holdings Ltd.) sucht einen Team Assistant (m/w/d) am Standort Köln für das 
stark wachsende Team in Deutschland.  In ihrer Funktion unterstützen Sie unseren Country Manager 
Germany & unser Leadership Team Germany. 

 

   Ihre Aufgaben: 

 Unterstützung unseres Teams bei administrativen und organisatorischen Belangen 
 Bearbeitung von Spesenabrechnungen und Reisebuchungen für die Mitglieder des deutschen         

Managementteams      
 Abwicklung der Ein- und Ausgangspost sowie Organisation der Beschaffungen für das Büro 
 Unterstützung bei der Organisation von betrieblichen Veranstaltungen 
 Unterstützung bei allgemeinen Office Management Aufgaben wie Schlüsselvergabe, Kontakt mit 

Bürolieferanten etc. 
 Unterstützung bei der Koordination des Onboardingprozesses für neue Mitarbeitende 

 

Ihr Profil: 

 Erfahrung in einer ähnlichen Funktion in der Versicherungs- oder Finanzdienstleistungsbranche 
 Ein hohes Maß an Diskretion und Integrität 
 Eigenverantwortliche, selbständige und zuverlässige Arbeitsweise mit Freude an der 

Zusammenarbeite im Team 
 Proaktive und lösungsorientierte Arbeitsweise in Verbindung mit einem «Kann-ich-machen»-

Mindset 
  Sicherer Umgang mit den MS-Office-Anwendungen 
 Sprachkenntnisse: Deutsch, Englisch; Jede weitere Sprache ist ein Plus 

 

Sompo bietet ein attraktives Vergütungs- und Leistungspaket. Neben einer attraktiven Grundvergütung 
gehört hierzu ein Bonusmodell, vermögenswirksame Leistungen, HomeOffice-Optionen, Lebensmittel-
zuschüsse, die Option auf eine betriebliche Altersvorsorge uvm. Sompo ist ein Arbeitgeber, der die 
Chancengleichheit fördert und sich für eine vielfältige Belegschaft einsetzt (M/W/D).  

Wenn Sie ein Teil eines schnell wachsenden Versicherungsunternehmens und der Sompo Erfolgsstory 
werden wollen, schicken Sie uns Ihre Bewerbung an CareersContinentalEurope@sompo-intl.com. 

 

Über Sompo 

Sompo ist ein weltweit tätiger Spezialanbieter von Sach-, Unfall- und Rückversicherungen. Die 
Unternehmen der Sompo sind hundertprozentige Tochtergesellschaften der Sompo Holdings, Inc. deren 
Kerngeschäft eine der größten Sach- und Unfallversicherungsgruppen auf dem japanischen Inlandsmarkt 
umfasst.  

Über unsere operativen Tochtergesellschaften zeichnet Sompo Versicherungen in den Bereichen 
Sachversicherung, Luftfahrt, Schifffahrt und Energie, Berufshaftpflicht, finanzielle und politische Risiken 
sowie Unfallversicherungen und andere Spezial- und Katastrophenversicherungen sowie Rück-
versicherungen.  

Das Unternehmen hat seinen Hauptsitz auf den Bermudas und verfügt über Niederlassungen in den 
Vereinigten Staaten, Großbritannien, Kontinentaleuropa, Lateinamerika, dem Nahen Osten und Asien. 


