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Oferta de empleo
Ref:: 2020-02

Secretaria/Recepcionista con experiencia minima de 2 afios en puesto similar.

Te ofrecemos:

Incorporacidon a despacho profesional de caracter internacional, para formar parte
del equipo de secretarias en nuestra oficina de Barcelona, con un contrato de
caracter indefinido a tiempo completo.

Tareas a realizar :
e Recepcion de clientes
e Atencion telefdnica
e Asistencia a un equipo de abogados.
e Gestidon cuentas de correo corporativas.
e Recepcion de mensajeros y gestién de correos.
e Contacto con el Dpto. de Contabilidad.
Se precisa :
¢ Nivel bilingue inglés.
e Se valorara positivamente nivel elevado de aleman.
e Buena presencia
e Capacidad de trabajo en equipo.
e (Capacidad comunicativa e iniciativa.
e Persona organizada con el trabajo.
Lugar de trabajo :

e Barcelona
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