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Auxiliar administrativa. Madrid

Empresa multinacional que investiga, desarrolla, implementa y soporta
productos innovadores para Contact Centers.. Con mas de veinte afos de
experiencia en las areas de desarrollo de software, integracion de sistemas
corporativos, redes, conectividad y telefonia, nos hemos dedicado, desde 1999,
al desarrollo de soluciones de clase mundial, que permiten a nuestros clientes

optimizar la operacion de sus negocios.

Funciones:

Introducir datos y textos en terminales informaticas con exactitud y rapidez.
Elaborar textos, tablas y graficos utilizando diferentes aplicaciones informaticas.
Transmitir los documentos obtenidos mediante medios informaticos, asegurando
su confidencialidad.

Realizar tareas basicas de almacenamiento y archivo de informacion y
documentacion, tanto en soporte digital como convencional, de acuerdo con los
protocolos establecidos.

Realizar labores de reprografia de documentos en la cantidad y calidad
requeridas.

Apoyar a las diferentes areas de la compafia (CSM, Marketing, Soporte)
Tramitar correspondencia y paqueteria, tanto interna como externa, utilizando los
medios y criterios establecidos.

Realizar operaciones basicas de tesoreria, utilizando los documentos adecuados
en cada caso.

Registrar y comprobar los documentos que se utilicen en las operaciones
comerciales y administrativas.

Utilizar los equipos de telefonia, recibiendo, distribuyendo, y emitiendo llamadas
y mensajes, con precision.

Mantener la confidencialidad en el manejo de la informacion.

Realizar las tareas basicas de mantenimiento del almacén de material de oficina,
preparando los pedidos que aseguren un nivel de existencias minimo.

Atencidn telefénica para cualquier reclamacion o consulta de los clientes.

Apoyo administrativo a la gerencia.

Trabajamos con personas gue necesitan de otras personas
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Supervision de las facturas emitidas desde Atencién al Cliente.

Para las auditorias: facilitar toda la documentacién, ayudar activamente en las
auditorias internas.

Atender al cliente, demostrando interés y preocupacion por resolver
satisfactoriamente sus necesidades. Apoyando al dpto. de soporte en temas
administrativos.

Utilizar las normas de cortesia en su relacion con los clientes, teniendo en cuenta
la imagen corporativa de la empresa o centro de trabajo.

Cumplir las normas de seguridad laboral, detectando y previniendo los riesgos
asociados al puesto de trabajo.

Mantener el area de trabajo en orden y limpieza a lo largo de su actividad.

Actuar con confianza en la propia capacidad profesional y mostrar una actitud
creativa ante los requerimientos del puesto de trabajo.

Mantener habitos de puntualidad, orden y responsabilidad en el trabajo.

Caracteristicas:

Formacion especifica en Informéatica, Contabilidad o Relaciones laborales
Conocimientos de inglés, sera muy valorable el conocimiento del catalan.
Experiencia minima de 5 afios en puestos similares.

Es imprescindible haber coordinado o colaborado en la implantacién de las
normas I1SO.

Uso herramientas informéticas Office y habituada a trabajar con el ordenador.
Capacidades de relacion social y de trabajo en equipo.

Buen nivel de atencion telefonica y de trato con los clientes y compafieros.
Resistencia a la presidn y paciencia para llevar a cabo tareas y procesos.
Capacidad para organizar su propio trabajo.

Sentido de la responsabilidad y gusto por el trabajo bien hecho.

Se ofrece:

Incorporacién inmediata en empresa de tecnologia de vanguardia.

Salario competitivo.

Trabajamos con personas gue necesitan de otras personas



