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Lubuska Tablica Ogloszeniowa

Specjalista Ds. Windykacii / Asystentka

SPECJALISTA DS. WINDYKACIJI / ASYSTENTKA /miejsce pracy: okolice Nowej Soli, woj. lubuskie/

Dla naszego Klienta firmy zlokalizowanej w okolicach Nowej Soli, woj. lubuskie, poszukujemy odpowiedniej osoby na stanowisko: SPECJALISTA DS.
WINDYKACII/ ASYSTENTKA /miejsce pracy: okolice Nowej Soli, woj. lubuskie/ ZAKRES OBOWIAZKOW: « Koordynacja pracy sekretariatu » Prowadzenie
kalendarza biura * Organizacja/wsparcie podczas spotkan biznesowych ¢ Prowadzenie ksiggi korespondencji, wysytanie poczty ® Zapewnienie wtasciwego
przeptywu informacji z/do biura przetozonego oraz wspéipracy pomigdzy poszczeg6lnymi dziatami ¢ Obstuga klienta zewngtrznego i wewngtrznego w sposéb
profesjonalny * Sporzadzanie tabel, raportow, statystyk stosownie do polecefi przetozonego * Telefoniczne egzekwowanie naleznosci od klientéw * Utrzymywanie
kontaktéw z odpowiednimi instytucjami i firmami windykacyjnymi WYMAGANIA: « Wyksztalcenie min. §rednie ® Do§wiadczenie na podobnym stanowisku —
mile widziane * Znajomos¢ jezyka obcego — mile widziana * Umiejgtnos¢ obstugi urzadzen biurowych * Dobra znajomos¢ obstugi komputera ( w szczegdlnosci
programéw MS WORD oraz MS EXCEL) * Komunikatywnos$¢ i wysoko rozwinigte zdolnosci interpersonalne * Umiejgtnos¢ sprawnej organizacji pracy ®
Samodzielno$ci ® Zaangazowanie w wykonywane obowiazki Osoby zainteresowane oferta prosimy o przestanie CV wraz z klauzula wyrazajaca zgodg na
przetwarzanie danych osobowych na adres mailowy: iwona.zurek @audit.com.pl, tel. 502 679 369 Agencja Doradztwa Personalnego nr rejestru 5335
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