Specjalista ds. rozliczen, analiz i umow

Zakres obowiazkow:

rozliczanie mediow

wystawianie faktur dla Najemcow lokali uzytkowych

kontrola prawidtowosci faktur zrodtowych dot. mediow

weryfikacja poprawnosci otrzymanych rozliczen

prowadzenie korespondencji z mieszkancami, wlascicielami lokali uzytkowych oraz
instytucjami wspotpracujacymi ze Spotdzielniag

prowadzenie spraw zwigzanych z egzekwowaniem i rozliczaniem szkéd w ramach
zawartych ubezpieczen majatkowych mienia Spoéldzielni: zglaszanie szkod,
powotywanie komisji, wystawianie zaswiadczen dotyczacych przyczyn powstatych
szkod

weryfikacja protokotéw kominiarskich, gazowych, elektrycznych

Wymagania:

wyksztatcenie $rednie techniczne

dobra znajomos$¢ obstugi komputera, Pakietu MS Office
dobra organizacja pracy

komunikatywno$¢ 1 otwarto$¢

pozytywne nastawienie

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu

samodzielno$¢, doktadno$é, sumiennosé w realizacji zadan

Oferujemy:

warunki zatrudnienia w oparciu 0 umowe o prace
prace w milej atmosferze
niezbedne narzgdzia pracy



