Nabidka pracovni pozice:

Administrativni pracovnik/pracovnice - Odborny referent useku autopojisténi

Kapitol a.s., se sidlem v Brné&, hleda do svého tymu motivovaného a organizovaného
administrativniho pracovnika/pracovnici.
Vyborna pfilezitost pro absolventa. MoZnost profesniho rlistu.

Jako dllezita soucast naseho tymu se budete podilet na rozvoji spolecnosti a jejich
kazdodennich Cinnosti.

Napln prace:

- Sprava kancelarské agendy a dokumentace

- Komunikace s klienty a partnery spolec¢nosti

- Zpracovani korespondence a e-mailll

- Podpora ostatnich ¢len tymu v administrativnich Ukolech

- Zasmluvnéni novych partner(, pfiprava smluv, registrace na CNB

- Zavedeni partner( a jejich zaméstnanc( do systémd, zakladani pfistupt
- Kontrola a vkladani dokumentt do systémd

- Komunikace s pojistovnami - zmény na smlouvach, ukon¢eni smluv

PoZzadujeme:

- StfedoSkolské vzdélani s maturitou

- Komunika¢ni schopnosti a organizacni dovednosti
- Znalost MS Office (Word, Excel, PowerPoint)

- Samostatnost, spolehlivost, peclivost a flexibilitu
- Schopnost efektivné pracovat vtymu i samostatné
- Vyborna znalost ¢eského jazyka

Nabizime:

- Praci v pratelském a podporujicim tymu

- Flexibilni pracovni dobu

- Velmi dobré platové ohodnoceni

- Benefity, stravné, 5 tydnd dovolené, 4 dny free day, pfispévek na penzijni pfipojisténi apod.

Kontakt v pfipadé Vaseho zajmu pro domluveni schlzky:
DAGMAR POKORNA

metodik divize Autopojisténi

m +420 703 477 317

e dagmar.pokorna@kapitol.cz
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