Direccidon de Recursos Humanos

Plazas Ofertadas: 1

Gestor/a Estafeta Automocion

Misidn

Servicio de recepcién, organizacion y entrega de valijas, atencion telefdnica con clientes, y

gestién del archivo interdepartamental.

Funciones:

@)

Servicio de Estafeta para documentacion fisica y electrénica: recepcion de valijas y
correspondencias. Apertura de valijas, ordenacion y distribucion interna. Control de
proveedores.

Servicio a clientes (atencion al cliente): comprobacion de datos. Enriquecer la base de
datos. Efectuara la captura y grabacion de los nuevos datos, tras la correccién de los
posibles errores actualizando la base de datos tanto de los clientes como de los
contratos.

Servicio de atencidn telefdnica y tareas administrativas referentes a la actualizacién de
datos.

Servicio de archivo para documentacidn fisica y electréonica de expedientes y
contratos.

Requisitos Minimos:

O O O O

Experiencia acreditada en gestién de documentacion y archivo.
Capacidad de ordenacion.

Experiencia en gestidn de teléfono y email con clientes.

Buen manejo del correo electrdnico y paquete office.

Requisitos a Valorar:

O

Formacién especifica relativa al drea administrativa de automocion.



