infofeina

Recepcionista
Ref.190628 - 15/07/2024 - Riudellots de la Selva (Girona)

Descripcio de l'oferta

Recepcionista a jornada completa en una empresa en creixement i expansio!

Funcions i requisits de la vacant

- Atenci6 presencial

- Gesti6 correu electronic

- Gesti6 correu postal

- Gesti6 vehicles d'empresa
- Control d'accessos

- Tasques de suport administratives a departament d'administracié, compres, persones, comercial i direcci6.

Condicions que ofereix I'empresa

Jornada:  Jornada completa
Horari: Horari partit de dilluns a dijous de 8:00 a
13:00 i de 15:00 a 17:00. Divendres de
8 a 14h.
Perspectiva de la feina: Feina estable
Previsio d'incorporacio:  Immediat
Altres dades a destacar: Coneixements imprescindibles:
-Domini de I'Gs de centraletes telefoniques.
-Coneixements basics d'ofimatica i correu electronic (Microsoft Office, Outlook).
-Coneixements basics de gestié de correspondéncia i paqueteria.
-Comprensi6 dels protocols de seguretat i CAE.

-Competéncies en llenglies (catala, castella, angles).

Estudis

Es valorable FP Il amb titulaci6 Administratiu i Comercial
Certificats Professionals amb titulacio Telefonista recepcionista d'oficina (ADGI10)
Cicles Formatius de Grau Superior amb titulacié6 Administracié
Cicles Formatius de Grau Mitja amb titulacié6 Administracio

Idiomes

Catala - C2 - Expert (Valorable)
Castella - C2 - Expert (Valorable)
Anglées - B2 - Avancat (Valorable)

Coneixements necessaris

Excel Ofimatica QOutlook

Professions de la feina




Recepcionista - Administratiu/va
Recepcionista - Atenci6 al client

Recepcionista telefonista

Experiencia laboral

Es valorable Experiencia en llocs similars minima d'un any.
Nivell d'experiencia:  Personal no qualificat

Anys d'experiéncia: 1 any

Carnets

B

El vehicle propi es requerit

Altres requeriments

Capacitat de treballar de manera independent i en equip.
Capacitat per resoldre problemes de manera eficient i rapida.
Capacitat d'atenci6 al detall i precisio en les tasques administratives.

Capacitat per aprendre i adaptar-se a noves tecnologies i procediments.

Empresa
Empresa: Productos Concentrol S.A.
Sector: Industria quimica / farmacéutica

Descripcio:  Concentrol es una empresa quimica formada por tres grandes areas diferenciadas: alimentacion, desmoldeantes y
especialidades quimicas. A través de ellas damos servicio y cobertura a nivel mundial a un amplio abanico de clientes del
sector industrial. Nuestra empresa cuenta con mas de 200 productos que intervienen en los diferentes procesos de

produccion y elaboracion. Buena parte de estos productos son a dia de hoy lideres en el mercado internacional.

Conscientes de la rapida y constante evolucion de la sociedad, Concentrol potencia e invierte, permanentemente, esfuerzos

en la investigacion y desarrollo de nuevos productos y formulas que dan solucion a las exigencias emergentes del mercado.



