infofeina

Auxiliar administratiu/va amb Frances
Ref.190358 - 28/06/2024 - Comarca Alt Emporda

Funcions i requisits de la vacant

Atenci6 telefonica

Atenci6 al client

Tasques de gestié administrativa de caracter general: control i introduccio de dades de gestié
Obrir, classificar i enviar correus.

Preparar informes i correspondencia de caracter ordinari

Condicions que ofereix I'empresa

Jornada:  Jornada completa

Horari: Dill a Div 9:00-13:00 i 15:00-18:00 Diss
9:00-14:00

Perspectiva de la feina: Feina estable

Previsio d'incorporacio:  Immediat

Estudis

Es imprescindible Cicles Formatius de Grau Mitja amb titulacié Administracié

Es valorable Cicles Formatius de Grau Superior amb titulacié Administracié
ldiomes

Catala - B2 - Avancat (Imprescindible)
Castella - C2 - Expert (Imprescindible)
Angles - B1 - Intermedi (Valorable)

Frances - B2 - Avancat (Imprescindible)

Coneixements necessaris

Correu Electronic Office 365

Professions de la feina

Auxiliar administratiu/va
Recepcionista - Administratiu/va

Recepcionista - Atenci6 al client

Experiencia laboral

Es valorable Experiéncia minima d'1 any en un lloc similar.
Nivell d'experiencia:  Junior / Auxiliar / Ajudant

Anys d'experiéncia: 1 any

Empresa

Sector: Construccié6 / Instal-lacions / Manteniment / Immobiliaries



Descripcio:



Empresa dedicada al sector de la contruccio i reforma



