
Na tym stanowisku przewidziane są następujące zadania: 
• Organizacja pracy biura; 
• Dbanie o poprawną komunikację między działami; 
• Współpraca ze wszystkimi działami, w tym szczególnie z działem księgowości, odpowiedzialność za obieg dokumentów,  

w tym obsługa programu Saldeo Smart i Comarch ERP OPTIMA (skanowanie dokumentów księgowych oraz wprowadzanie  
ich do systemu); 

• Ewidencja korespondencji oraz przesyłek kurierskich; 
• Składanie pism i wniosków do urzędów i innych instytucji oraz kontakt z tymi instytucjami; 
• Przygotowywanie i analiza dokumentacji windykacyjnej; 
• Wsparcie w bieżących sprawach; 
• Skip tracing - podstawowa weryfikacja danych teleadresowych; 
• Wsparcie procesów na etapie windykacji polubownej. 
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Od kandydatów oczekujemy:  

Wykształcenia minimum średniego; 

Mile widziane doświadczenie w pracy z programami Saldeo i CDN OPTIMA; 

Umiejętność bardzo dobrej organizacji pracy; 

Język angielski komunikatywny na poziomie min B2 (zaawansowany byłby wielkim plusem); 

Świetnej organizacji pracy i dyscypliny w pracy oraz priorytetyzacja obowiązków; 

Wysoka kultura osobista; 

Komunikatywność; 

Rzetelność i dokładność oraz nastawienie na rozwiązywanie problemów. 
 

W zamian oferujemy:  

• Wynagrodzenie stosowne do posiadanych kwalifikacji; 

• Umowę o pracę; 

• Kafeterię szkoleń; 

• Możliwość ciągłego podnoszenia kwalifikacji; 

• Pakiet dodatkowych benefitów (kartę Multisport, ubezpieczenie na życie, prywatną opiekę lekarską); 

• Wstępne przeszkolenie do samodzielnej pracy; 

• Dofinansowanie do kursów językowych; 

• Atrakcyjną ścieżkę kariery zawodowej; 

• Pracę z międzynarodowym klientem; 
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