Eurépai anyavallalati hattérrel, a
hazai lakossagi pénzintézeti
szektorban tébb mint 10 éves
multtal rendelkez6, stabil piaci
szerepl6 allaspalyazatot hirdet az
alabbi feladatkorben:

BACK OFFICE
MUNKATARS

ELVARASOK

ELONY
o Pénzintézeti tapasztalat
FELADATOK
o Bejovd posta feldolgozasa, beérkezd levelek csoportositasa
o Bejovd faxok feldolgozasa
o Bejovd szamlak, levelek szkennelése, tovabbitasa
o Tértivevények feldolgozasa
o Kézbesitetlen visszaérkezb levelek feldolgozasa
¢ Kimen6 levelek feldolgozasa
o Elfogadott szerz6dések feldolgozasa boritékolasa és postazasa
o Hitelkeret-b&vitési és ujrafinanszirozasi kuponok fénymasolasa, feldolgozasa és postazasa
o Elutasitott szerz8dések feldolgozasa
e Dokumentumok archivalasa
o Kapcsolattartas a kllsés archivald céggel: kérésre szerz6dések elGkeresése a webes fellleten, ill.

Legalabb kdzépfoku végzettség

Minimum 2 éves adminisztrativ tapasztalat hasonlé munkakdrben
Komoly motivacié a munkavégzésre, hosszu tavu elkotelezettség
Monotoénia- és stressztiirés

Terhelhet6ség

A MS Excel magabiztos hasznalata

a szerz6dések fizikai bekérése

Partner cégek felé kimen§ szamlak iktatasa és postazasa
o Naponta érkezett e-mailek feldolgozasa

o Irattéri nyilvantartas kezelés

AMIT KINALUNK

Hatarozatlan ideji munkaszerz&dés
Fiatalos, lendlletes csapat

Biztos munkaltatoi hattér
Szinvonalas munkakoérilmények

A MUNKAVEGZES HELYE ES IDEJE

e Budapest
e Teljes munkaidd

JELENTKEZES

Amennyiben a fenti lehet6ség felkeltette az érdeklédését, magyar nyelv(i fényképes dnéletrajzat a pozicié
megjelolésével a kovetkezd cimre varjuk: cofidis-allas10@hrszoftver.hu
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