Specialista oddéleni klientskych sluzeb #2481

Neuvedeno

Brno-mésto

Zakladni informace

Stan se soucasti Uspésné investicni spolecnosti a podpor nase klientské operace precizni evidenci a
administrativou! Jsme CODYA investi¢ni spole¢nost, a.s., odbornici na spravu fondu, a pravé rozsifujeme nas
tym. Hledame peclivého a organizovaného specialistu oddéleni klientskych sluzeb. Tato pozice nezahrnuje
telefonickou komunikaci se zakazniky — zaméfis se pfedevsim na administrativni praci a spravu klientskych
smluv. Pokud hledas stabilni praci v administrativé bez nutnosti telefonovani, nevahej nam zaslat svij
zivotopis!

Napln prace

¢ Kontrolu a evidenci smluvni dokumentace

Spravu a aktualizaci klientskych udajl

Zaijisténi souladu dokumentace s internimi pravidly a legislativou

Komunikaci s internimi tymy a partnery ohledné podkladd ke smlouvam
Administrativni podporu klientskych operaci, v€etné prace s internimi systémy
Pripravu reportli a podkladu pro vedeni spolec¢nosti

Pozadavky

e MiniméaIné S8 vzdélani, idealn& ekonomického sméru

¢ Praxi na obdobné pozici (vyhodou)

Schopnost prace s dokumentaci a orientaci v administrativnich procesech
Peclivost, systemati¢nost a smysl pro detail

Aktivni prace s MS Office a zkuSenost s administrativnimi systémy
Spolehlivost, samostatnost a schopnost efektivné planovat ukoly
Vybornou znalost Ceského jazyka a bezchybnou pisemnou komunikaci

Nabizime

¢ Flexibilni pracovni doba

¢ Nadstandardni mzda odpovidajici tvym zkuSenostem

¢ 25 dni dovolené + 3 sick days na regeneraci

¢ Moderni pracovisté v Brné, snadna dostupnost

¢ Sluzebni telefon

¢ Podpora tvého odborného rustu — skoleni, kurzy, konference
¢ Pfispévky na penzijni pfipojisténi €i Zivotni pojisténi

¢ Pfispévek v ramci FKSP nebo Multisport kartu

¢ Pfispévek na stravovani

Dopliujici informace

Zaujala Vas tato pracovni nabidka? Nevahejte a zaslete sv(j profesni zZivotopis ve formatu MS WORD



(idealné .docx). Pokud jste jiz u nas absolvoval/a pohovor, mizete kontaktovat pfimo svého konzultanta.

Uchazece, ktefi postoupi do uzsiho kola, budeme kontaktovat obratem. Ostatni uchazece budeme
kontaktovat v pfipadé, ze pro né nalezneme jinou vhodnou pracovni nabidku.

Spole¢nost Prima kariera, s.r.o., se sidlem v Brné, Kfenova 531/69a, IC: 17184525 a spolecnost Jobs
Contact Personal, s.r.o. se sidlem v Brn&, Kfenova 531/69a, IC:17181879 (dale jen Jobs Contact) bude Vase
osobni udaje (zivotopis, pfipadné dalSi materialy) zpracovavat v souladu se Zakonem o ochrané osobnich
udaja 110/2019 Sb. a v souladu s Obecnym nafizenim o ochrané osobnich udaji (EU) 2016/679, a to
vyhradné za ucéelem prezentace potencialnim zaméstnavatellim a zprostfedkovani zaméstnani. Jobs Contact
je pracovni agentura s platnym povolenim Generalniho feditelstvi Uradu prace CR a osobni udaje mize v
souladu s Uucelem poskytnout tfetim stranam.

TéSime se na spolupraci s Vami!



