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BPWIK Sp. z o.0. z siedzibg w Brwinowie zatrudni osobe na stanowisku Mtodszy Inspektor

w Biurze Obstugi Klienta

Zakres obowigzkow na stanowisku Mtodszy Inspektor w Biurze Obstugi Klienta

1.

9.

10.

11.

Obstuga klienta bezposrednia, telefoniczna oraz mailowa, w tym udzielanie informacji
dotyczqcych zawartych umow, rozliczen oraz swiadczonych ustug, a takze budowanie
pozytywnych relacji z klientami.

Przygotowywanie umdw o zaopatrzenie w wode i odprowadzanie sciekdw oraz umow
przytgczeniowych, a takze aktualizacja danych i dokumentacji zwigzanej z obstugq
kontrahentow.

Wystawianie faktur VAT, wprowadzanie i weryfikacja danych dotyczqcych rozliczen
odbiorcow oraz przygotowywanie korekt faktur zgodnie z obowiqzujgcymi
procedurami.

Przyjmowanie i wstepna analiza reklamacji dotyczgcych rozliczen oraz
przygotowywanie odpowiedzi pisemnych dla klientow.

Obstuga systemu GW-MAX oraz innych programow wykorzystywanych w Spofce,
zgodhnie z obowiqzujgcymi procedurami i przyjetymi standardami pracy.
Wprowadzanie i aktualizacja danych dotyczqcych klientow, umdéw, wodomierzy i
odczytow w systemach informatycznych.

Obstuga dokumentacji zwigzanej z wymiang wodomierzy, odczytami oraz legalizacjq
podlicznikdw, a takze kontakt z klientami w zakresie niezbednych formalnosci.
Biezgca wspdtpraca z innymi dziatami Spotki, w szczegdlnosci z dziatem technicznym,
ksiegowosciq i windykacjq.

Dbatosc o prawidtowosc i terminowos¢ realizowanych zadan oraz rzetelnosc
prowadzonej dokumentacji.

Przestrzeganie obowiqgzujgcych w Spdtce procedur, regulamindw oraz zasad ochrony
danych osobowych.

Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem, zleconych
przez bezposredniego przetoZonego.

Wymagania

Umiejetnos¢ obstugi komputera, w szczegdlnosci pakietu MS Office.

Umiejetnosc organizacji pracy wtasnej, samodzielnos¢ i zaangazowanie w realizacje
powierzonych zadan.

Komunikatywnos¢ i umiejetnos¢ budowania pozytywnych relacji z klientami.
Doktadnosé, rzetelnos¢ i odpowiedzialnosc.

Umiejetnosc¢ wspotpracy w zespole.

Czynne prawo jazdy kategorii B.

Oferujemy

Stabilnos¢ zatrudnienia w oparciu umowy o prace, wraz z przejrzystym systemem
wynagrodzenia i przyznawania nagrod.

Szkolenia niezbedne do wykonywania zadan na zajmowanym stanowisku.

Prace w zgranym i dynamicznym zespole ludzi.

Mozliwos¢ skorzystania z dofinansowania prywatnej opieki medycznej / grupowego
ubezpieczenia na Zycie oraz z pakietu Benefit System — karta multisport.



