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Se aceptan solicitudes para la siguiente vacante:

Administrativa/o con Idiomas

Sus funciones principales seran:

« Tareas Administrativas (base de datos de alumnos, inscripciones,

matriculas y solicitudes)
« Atencion Telefénica y personalizada

Se requiere

FP 1l especialidad en administracion o similar '

Se valorara positivamente experiencia reconocida en puestos similares
idiomas: Espariol e Inglés ( minimo Advanced)

Se valorard el conocimienta de ofros idiomas

Conocimientos informéaticos de paguete office, internet y outiock,

Parsona organizada, responsable, excelente trato al publico,

Autonomia en el trabajo, capacidad para Wabajar en situaciones de
gcumulacion de trabajo y habilidades para integrarse y trabajar en Bguipo.

.

Se aofrece

Contrato temporal con posibilidad de incorporacion en plantilia.

Trabajo en equipo en buen ambiente laboral.

Horario laboral de 38 horas semanales distribuidas: de 11 a 20 de lunes a
jueves y de 11 a 18 viemes { incluye 1 hora para comida). Sueido bruto
anual 12.000 + posibilidad de estudiar idiomas de forma gratuita,

interesados dejar el curriculum en Récepcidn General, a la atencion de Olga

Luna,
international House, Trafalgar 14, 08010 Barcelona.

oluna@bcn.ihes com

Barcelona 9 de marzo 2009




