Administratief medewerker 15 uur per week

Adecco

Locatie Noord-Holland, Amsterdam
https://lwww.advertentiex.nl/x-793227-z

Bedrijfsomschrijving

De afdeling digitaliseren polis staat aan het begin van de polis keten. Nadat de polis post op een andere
afdeling is uitgepakt en ingescand, verwerkt digitaliseren polis deze ingescande post. Sommige
poststukken kunnen we zelf verder afhandelen, andere poststukken worden doorgestuurd naar
Klantadministratie of Klantrespons polis. De afdeling bestaat standaard uit 10 interfere medewerkers
(uitzendkrachten) en 1 specialist (proces en techniek). Onze focus ligt op de kwaliteit, met als doelstelling
95,00% goed.

Functieomschrijving

Voor de afdeling Digitaliseren Polis zijn we op zoek naar een enthousiaste data-entry medewerker. De
werktijden zijn in principe van 8:00-11:00. Eventueel later beginnen kan in overleg. Het werk bestaat uit
het invoeren van gegevens uit gedigitaliseerde post. De afdeling Digitaliseren Polis is onderdeel van en
doet het voorwerk voor de afdeling Polisservice.

Functie-eisen

Ervaring als administratief medewerker en secuur kunnen werken Wij bieden een functie voor de periode
van 01-05-2018 tot 01-11-2018 (met uitloop tot een jaar, afhankelijk van de post instroom) voor 15 uur
per week op de locatie Zwolle. De functie is ingedeeld in schaal B. Startsalaris van € 11,65 bruto per
uurGevraagd opleidingsniveau: minimaal MBO.Voor deze functie wordt minimaal 1 ja(a)r(en) relevante
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