Odborny asistent
Druh pracovného pomeru: na dohodu, Zivnost

Napli prace, pravomoci a zodpovednosti:

° asistencia konatelovi spolo¢nosti, manazérom a klientom,
vedenie evidencie uloh oddelenia poistenia a sledovanie terminov ich plnenia,

priprava podkladov podla poziadaviek konatela spolo¢nosti / oddelenia poistenia, prepisovanie, preklady, Uprava, organizacia
a archivacia dokumentov, scanovanie, kopirovanie, scartovanie dokumentov, praca s databazami, prieskumy trhu,

(] ucast na rokovaniach s poistoviiami a klientmi, klientsky servis vr. oberstvenia, nakup napojov a potravin, nakup
kancelarskych potrieb,

vybavovanie potrebnych dokumentov z poistovni, bank,

kompletizacia a doru¢ovanie dokumentov do podatelni (prip. osobne do ruk) a na postu, evidencia prijatej/odoslanej posty,
priprava a Uc¢ast na internych kampaniach, sluzobné cesty,

zodpovednost' za plnenie vlastného planu a reporting konatelovi spolo¢nosti/ oddeleniu poistenia,

skusobna doba po vzajomnej dohode.

Ponukame:

(] praca je vhodna aj pre Studenta vysokoskolského studia,
prilezitost pracovat pre stabilnu a silni spolo¢nost,
moderné pracovné prostredie a technické zazemie,
zaujimava praca v perspektivnom odvetvi poistovnictva,
podmienky pre odborny rozvoj, $kolenia,
motivaéné ohodnotenie zodpovedajuce vykonu,
moznost ziskat manazérsku poziciu a benefity,
priestor pre sebarealizaciu.

Pozadované vzdelanie:

®  stredoskolské s maturitou
®  Student vysokej Skoly
®  vysokoskolské I. alebo Il. stupria

Zameranie, odbor:

ekonomické alebo prax v poistovnictve

Jazykové znalosti:

Anglicky jazyk - aktivne

Pocitacové znalosti - pouzivatel

° Internet (e-mail, www) - pokrog&ily
(] Microsoft Excel - pokrogily

®  Microsoft Outlook - pokro€ily

®  Microsoft Word - pokro¢ily

Pozadovana prax: Pozicia je vhodna pre absolventa: Ano

Osobnostné predpoklady a zruénosti:

prax v poistovnictve je vyhodou,
pracovné nasadenie zodpovedajuce cielu, flexibilita,

disciplinované myslenie a konanie, zodpovednost, analytické schopnosti,

samostatnost a praca v time, komunikativnost,
ochota prijimat’ nové informéacie, preciznost v praci, samovzdelavanie
moralna a obgianska bezihonnost.



