
Administratiu / va - recepcionista

Nº oferta: 266389
Data d'alta: 20/06/2018
Municipi: Sant Adrià de Besòs
Tasques a desenvolupar: les pròpies del lloc de treball en una gestoria i
administració de finques. Atenció al client en recepció, atenció telefònica,
gestió  i  seguiment  de  sinistres  entre  veïns  i  asseguradores  i  tasques
pròpies d’administració.

Requisits:

Nivell  acadèmic:  estudis
obligatoris finalitzats.
Idiomes: castellà i català.
Informàtica:  coneixements,  a
nivell  usuari,  del   Paquet
Office  i  valorable
coneixements  en  programari
de gestió integral.
Experiència:  mínima  de  12
mesos  en  llocs  de  treball
similars.

 

S'ofereix:

Tipus de contracte: Indefinit.
Salari  mensual:  850€  x  14
pagues.
Horari:  de  dilluns  a  dijous  de
09:30h a 14:00h i de 16:30h a
19:30h. Divendres de 09:00h a
17:00h.

Observacions:

Disponibilitat en fer reunions de veïns fora de l’horari establert.


