	OPIS DELOVNEGA MESTA
	Številka opisa:


	Naziv delovnega mesta:
	ADMINISTRATOR V NEPREMIČNINSKI AGENCIJI


	Šifra delovnega mesta:
	Tarifni razred: 


	Pogoji za opravljanje dela:

· najmanj V. stopnja izobrazbe ekonomske, komercialne ali druge podobne smeri  
· znanje slovenskega jezika
· vozniški izpit B kategorije

· računalniška pismenost, poznavanje okolja Windows, programov Word in Excel, delo z internetom


	Potrebne veščine in sposobnosti:
· natančnost, zanesljivost in predanost pri delu
· osebna urejenost, organiziranost in samoiniciativnost
· samostojnost pri delu

· komunikativnost 


	Odgovornosti:
· za lastno delo 

· za spoštovanje predpisov na področju varstva podatkov

· za spoštovanje predpisov na področju varnosti in zdravja pri delu ter požarne varnosti


	Opis del in nalog:

· pridobivanje strank 
· sprejemanje strank
· korespondenca s strankami

· telefonska podpora strankam

· vpisovanje in vzdrževanje podatkovnih baz nepremičnin
· nudenje podpore nepremičninskim posrednikom
· splošna administrativna dela v pisarni


