Приложение №1 

СПЕЦИАЛИСТ Управления аналитической информации (Департамента комплексных страховых программ) 

Место работы: г. Москва 
Стартовый оклад: В соответствии с утвержденным штатным расписанием . 
Условия работы: В офисе + питание + соц. пакет 
Тип работы: Полная занятость 
График работы: Полный рабочий день 

ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ:
· Сбор и обработка информации полученной от структурных подразделений общества в (т.ч. филиалов)

· Ведение делопроизводства Департамента

· Подготовка информационно-аналитических материалов по ходу исполнения страховых программ;

· Ведение базы договоров.

ТРЕБОВАНИЯ К КАНДИДАТУ: 

Возраст: от 25 до 35 
Семейное положение: Не имеет значения 
Пол: не имеет значения  
Образование:  Высшее экономическое,  желательно  факультет «Страхование»
Стаж работы: В данной ситуации стаж работы претендента не имеет  значения. Мы подразумеваем, что это также может быть претендент который только что закончил экономический ВУЗ, по специальности страхование.
Проживание: г. Москва и Московская обл. (постоянная регистрация) 


ПРЕДЫДУЩИЙ ОПЫТ: 

 Хорошее владение компьютером . Практические навыки по сверке и формированию отчетной документации, опыт составления деловых писем, опыт ведения договорной базы, формирования документационной базы. Опыт делового общения.

