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Asistent / Asistencia vedicim pracovnikom / Back office Specialista

/ Financny poradca / Financné poradenstvo / Referent

Uchadzaca overime na vasu Ziadost'

Ocakavana mzda: 1 300 €

Preferovana pracovna pozicia Preferovana lokalita
Asistent Bratislavsky kraj
Back office Specialista
Financny poradca
Asistencia vedlcim pracovnikom

Finan¢né poradenstvo

Jazyky
Slovensky - Expert (C2)
Anglicky - Mierne pokrocily (B1)
Cesky - Mierne pokro¢ily (B1)

Nemecky - Mierne pokrocily (B1)

Zrucnosti

Fakturacia - Zaklady, Hospodarska koreSpondencia - Pokrotily, Jednoduché Gctovnictvo - Pokrocily, Personalistika - Zaklady, Strojopis -
Expert, Microsoft Excel - Pokrocily, Microsoft Outlook - Pokrocily, Microsoft Power point - Zaklady, Microsoft Word - Pokrocily, SAP -
Pokracily, Pokladna - Pokrocily
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Pracovné skiisenosti / Work experiences

2019 - 02/2020

Specialista administrativy a podpory predaja / Zastupkyna vedicej

Zameranie spolocnosti:

64190 Ostatné penazné sprostredkovanie

priprava podkladov a materialov pre siet'

pracovanie agendy pre Maklérov, Tiperov - zmluvna dokumentacia, vytvorenie, evidencia zlozky konzultanta a vypracovanie zmluvnej
dokumentacie pre spolupracu s SFA

telefonicka a emailova komunikacia so spolupracovnikmi a jednotlivymi institciami, IT

spracovanie Gloh od nadriadenych

spolupraca a komunikacia s NBS, registracia spolupracovnikov do bank a poist'ovni

spravovanie pristupov do systémov pre spolupracovnikov

tipovanie zmlav do systému, kontrola, spracovanie posty do institdcii, intervencii

zaevidovanie a spracovanie doslej produkcie, analyza chybovosti doslej zmluvnej dokumentacie

spracovanie a zadavanie do IS MAXX internych a externych intervencii

sledovanie a zaevidovanie stornovanych zmlav v IS MAXX, importovanie upomienok do IS Maxx na ohrozenych zmluvach

archivacia resp. skenovanie zmluvnych dokumentov

2017 - 2018

Specialista podpory obchodu / SZ€O

Zameranie spolocnosti:

66220 Cinnosti poistovacich agentov a maklérov

priprava databaz a praca s CRM

spolupraca na projektoch savisiacich s predajnou sietou

priprava podkladov, metodik a materialov pre siet'

spracovanie agendy pre Maklérov, Tiperov - zmluvna dokumentacia

telefonicka a emailova komunikacia so spolupracovnikmi a jednotlivymi institGciami, IT
spracovanie Gloh od nadriadenych

spolupraca a komunikacia s NBS, registracia spolupracovnikov do bank a poistovni
spravovanie pristupov do systémov pre spolupracovnikov

rieSenie staznosti, reklamacii ohladne provizif, vinkulaci
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dohadovanie stretnuti s klientmi
tipovanie zmlav do systému, kontrola, spracovanie posty do institdci

vypracovanie sprav, analyz

2016 - 2017

Asistent oddelenia podpory obchodu

Zameranie spolocnosti:

64990 Ostatné financné sluZby okrem poistenia a déchodkového zabezpecenia i. n.

osobna, telefonicka, pisomna komunikacia so spolo¢nostami/poistovne, banky, DSS, DDS a so sprostredkovatelmi
rieSenie staznosti, reklamacii ohladne provizif, vinkulaci

rieSenie dodatkov k produktom s institGciami

zjednodusenie a zefektivnenie procesov prebiehajlcich na oddelent

priprava podkladov na porady

registracia a odregistracia sprostredkovatelov v NBS

priprava podkladov, metodik a materialov pre siet'

spracovanie agendy pre Maklérov, Tiperov - zmluvna dokumentacia

spolupraca a komunikacia s NBS, bankami - registracia

vypracovavanie osvedéeni o registracii a skiskach

spravovanie pristupov do systémov pre spolupracovnikov

2008 - 2016

Odborny senior referent / Referent interného auditu

Zameranie spolocnosti:

66220 Cinnosti poistovacich agentov a maklérov

Odborny senior referent (2008 - 2013)

komunikacia so spolo¢nostami/poistovne, banky, DSS, DDS a so sprostredkovatelmi

spracovavanie produkcie, uzavierky, prijatej a odoslanej poSty, e-mailovej poSty, intervencii, reklamacif, provizii
navrhovanie zjednoduSenia a zefektivnenia procesov prebiehajicich na oddeleni spracovania zmlav a kontroly
koordinacia brigadnikov, spracovanie personalnych a mzdovych podkladov

zostavovanie a aktualizacia metodik
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Referent interného auditu (2013 - 2016)

vybavovanie staznosti a reklamacii klientov, obchodnych partnerov a NBS, pisomna a telefonicka komunikacia
vypracovavanie mesacnych prehladov, Statistik

spolupraca s pravnym oddelenim a s ostatnymi oddeleniami centraly pri vypracovavanie smernic a internych usmerneni

2002 - 2008
Referent starostlivosti o zakaznika

Zameranie spolocnosti:

35230 Predaj plynu prepravovaného potrubim

rieSenie poziadaviek odberatelov zemného plynu

spravovanie databazy aktivnych a neaktivnych odbernych miest

rieSenie pripojenia, inStalacie, projektovej dokumentacie odbernych miest so zazmluvnenymi partnermi /firmy, projektanti/
evidencia odb. miest a novych odberatelov v programe SAP

zabezpecenie odpoctov plynu, spracovanie fakturacie

telefonicka, e-mailova a osobna komunikacia so zakaznikmi, rieSenie staznosti, reklamacif

koordinacia montaznikov
Vzdelanie / Education

2009 - 2012

Master of Business Administration

1996 - 2000

Obchodna akadémia

Ekonomika a podnikanie
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