JA U M E C/ Doctor Almera, 33
08205 — Sabadell
VI LA D O M S Tel. 93.722.50.%9

borsadetreball@jviladoms.cat

OFERTA DE TREBALL

ADMINISTRATIU/VA RECEPCIONISTA

Empresa dedicada a ['educacio, precisa un/a
administratiu/va recepcionista per al seu centre a
Sabadell.

Funcions
v Atencié telefonica i presencial (estudiants, professorat i visites).
v’ Filtre de trucades (centraleta).
v Control de claus, material i aules.
v Gestidé de missatgeria.
v’ Suport administratiu a la secretaria académica.

Requisits
v" CFGS Administracié i Finances o titol oficial en administracié.
Catala i Castella parlat i escrit alt. Anglés B2.
Ofimatica.
No tenir experiéncia en administracio.
No haver superat la durada de tres anys des de la finalitzacié dels
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estudis corresponents.

Es valorara
v" Tenir diferents formacions.

Contracte
v Contracte de formacidé per l'obtencié de practiques professionals.
v Jornada completa de dilluns a divendres d’11 a 20h (1h per dinar)
v’ Salari orientatiu 15.865,92€ (bruts anuals).
v" Incorporacié a partir del 24 de novembre de 2023.

Poblacié del lloc de treball
v' Sabadell.

Interessats enviar el curriculum a borsadetreball@jviladoms.cat
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