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    Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir eine 
    

 

 

 
 

Unterstützung im Office Management während 
Elternzeit in Teilzeit / 10-15 Std./Woche (m/w/d) 

 
 

 

 
Seit 2001 sind wir als Beratungs- und Softwareunternehmen erfolgreich für Versicherungen, Banken und  
Industrie tätig. Wir verknüpfen Technologie- und Fachkompetenz und führen zusammen mit unseren Kunden 
Projekte zum Ziel. In den Themengebieten Identity & Access Management, Cloud Integration, Prozess- 
management und Versicherungsmathematik sind unsere Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Schlüssel für  
unseren gemeinsamen Erfolg. Die FSP GmbH Consulting & IT-Services ist seit 2022 Teil der X1F-Gruppe, mit 
mittlerweile 8 Unternehmenstöchtern und über 800 Mitarbeitenden im In- und Ausland. Die X1F-Gruppe bietet  
mit ihren eigenständigen Unternehmenstöchtern Technologieberatung aus einer Hand, mit Schwerpunkt auf  
der Finanz- und Versicherungswirtschaft. 
 
Wir suchen kurzfristig, idealerweise zum 01.04.2023, eine Unterstützung im Office Management. Die Stelle ist 
befristet als Mutterschutz/Schwangerschaftsvertretung mit einer Dauer von voraussichtlich 24 Monaten.  

 
 

Aufgaben: 
 
 Sicherstellung eines reibungslosen Office-

Alltags und Erreichbarkeit für Kunden und 
Mitarbeiter 

 Reisebuchungen (Flug, Bahn, Hotel, Mietwagen) 
 Rechnungsstellung an Kunden 
 Organisation von Mitarbeiter-Events 

 
 

Voraussetzungen: 
 
 Zuverlässige und vertrauenswürdige 

Persönlichkeit 
 Sorgfältige und selbstständige Arbeitsweise und 

ein ausgeprägtes Organisationstalent 
 Kommunikationsstärke 
 Gute Kenntnisse in den gängigen MS-Office-

Anwendungen und ggfs. DATEV 
 Teamfähigkeit und Flexibilität 

 

Unser Angebot: 
 
 Flache Hierarchien, kurze Entscheidungswege  
 Modernes und kollegiales Unternehmensklima, z. B. durch regelmäßige Team- und Firmen-Events  
 Fachliche Einarbeitung durch Ihre FSP-Kolleginnen und -Kollegen 
 Abwechslung und jede Menge Mitgestaltungsspielräume sind garantiert 
 Entsprechende Entlohnung und flexible Arbeitszeiten 
 Mitarbeiter-Benefits wie EGYM-Wellpass, mein-dienstrad.de, Gesundheits-Coaching und vieles mehr 
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