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Administratiu/va-Recepcionista (cert discapacitat) BARCELONA (BARCELONA)Empresa:
Fundacién Esclerosis MultipleDescripcio: La Fundacio Esclerosi Multiple des del servei
d'intermediacié laboral, cerca per empresa ubicada a Barcelona: Administratiu/va -
Recepcionista a I'’Area de Comprespel dpt de comissions amb certificat de discapacitat del 33%
o superior. Les tasques a realitzar seran: « Atencié presencial i telefonica de clients. Atencio
recepcio i centraleta. e Filtratge i redireccionament de trucades del personal, aixi com
derivacio de trucades erronies derivades d’altres departaments.  Registre d'entrada i sortida de
documentacid (en paper i electronic). Entrada i sortida de correspondéncia i paqueteria.
Gestio dels proveidors de missatgeria. Elaboracié d'indicadors de les activitats del servei.
Requisits imprescindibles: ¢ Cicle de formacié de grau superior en 'ambit de 'administracio i
gestid, o experiencia equivalent « Minim 1 any d’experiéncia en la realitzacié de tasques
similars « Domini del catala i castella « Angles nivell B1 « Coneixements i facilitat per a les
noves tecnologies per treballar en 'administracié electronica « Vocacio de servei public ¢
Persona responsable, ordenada, dinamica, amb iniciativa i implicacié Relacié laboral:
LABORAL TEMPORALNombre Hores: 40Salari mensual des de: 0Salari mensual fins a: No
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