infofeina

Recepcionista - aux. administratiu/va
Ref.189759 - 01/07/2024 - Riudellots de la Selva (Girona)

Funcions i requisits de la vacant

Estas cercant un nou repte professional? Tens experiencia com a recepcionista? Vols formar part d'un gran equip?

Si la teva resposta ha estat Si, aquesta feina t'esta esperant!

Des d'Adecco Seleccié estem buscant un/a recepcionista per a una important empresa de serveis de neteja a la zona de la selva .

Funcions del lloc de treball:

-Gestionar amb els nous treballadors accés a la aplicacio

-Controlar incompliments diaris d?horaris i quadrants de tots els treballadors

-Gestionar fitxatge manual de treballadors que no ho facin a través del programa

-Procediment d?altes dels treballadors

-Control i seguiment de la documentacio del personal

-Gesti6 de WhatsApp

-Arxiu de documentacio de les diferents tasques.

-Recepcio de trucades, paquets, material, claus, etc.

-Recepcié de material d?oficina i endrecament.



Requisits

? Experiéncia minima d?un any com a recepcionista

? CFGM en administracio o similar

? Nivell alt de catala i castella oral i escrit

? Coneixements informatics

? Carnet de conduir B i vehicle propi

Beneficis:

? Contracte estable indefinit des del principi

? Salari 19.000 SBA

? Jornada completa

? Horari de dilluns a dijous de 9h a 17h i divendres de 8h a 16h.

Condicions que ofereix I'empresa

Jornada:  Jornada completa
Horari: de 9ha17h

Perspectiva de la feina: Estable
Previsio d'incorporacio:  Immediat

Salari: 19000

Estudis

Es valorable Cicles Formatius de Grau Mitja amb titulacié Administracié

[diomes

Catala - C1 - Funcional (Valorable)

Castella - C2 - Expert (Valorable)

Professions de la feina

Recepcionista - Administratiu/va



Experiencia laboral

Es imprescindible Experiencia prévia en el sector.
Nivell d'experiencia:  Tecnic / Especialista

Anys d'experiencia: 2 anys

Carnets

B

El vehicle propi es valorable

Empresa

Empresa: ADECCO TT
Sector: Recursos humans: consultoria - ETT
Descripcio:  Empresa de recursos humans especialitzada en Selecci6 , Formaci6 i Treball Temporal .



