
Recepcionista

Nº oferta: 310506
Data d'alta: 28/06/2021
Municipi: Barcelona
Tasques  a  desenvolupar: Recepció  de  trucades.  Gestió  de  sales  i
visites. Realització de comandes de material d’oficina i subministrament
de begudes i café. Gestió d’agendes. Suport en tasques administratives i
atenció al client via email.

Requisits:

Formació  reglada:  mínim
CFGM .
Idiomes:  castellà,  català  i
anglès
Informàtica:  Domini  d’entorn
Mac, Google docs i Drive, es
valoraran  coneixements
d’Adobe.
Experiència:  valorable  en
llocs de treball similars.
Valorable carnet de conduir B

S'ofereix:

Tipus de contracte: indefinit.
Salari  mensual:  1500  euros
bruts per 12 pagues.
Horari:  de  dilluns  a  divendres
de 9h a 18h.

Observacions: L’empresa cerca una persona proactiva i dinàmica capaç de 
treballar en equip.


