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#IncorporatelBV

cQuieres ser Recepcionista?
Sigue leyendo... ;Te buscamos a ti!

¢Cual sera tu mision?
Controlar, coordinar y facilitar el acceso al centro de personas, llamadas telefénicas,
materiales, objetos y documentos que llegan del exterior para las personas del IBV

¢Cuales seran tus funciones?
v' Controlar, registrar, transferir Ilamadas telefénicas y visitas al centro.

v Recepcidn, seleccidn, clasificacion, reparto, tramitacion, y seguimiento de
Mensajerias, Correo y Faxes.

v' Aperturay cierre del centro, control de accesos, custodia y préstamo de llaves.
v"  Registro de documentos de entrada y salida y archivo de los mismos.

v" Proporcionar la informacién general requerida por el personal del IBV y por
clientes externos.

v' Prestar apoyo administrativo al equipo realizando las tareas que le sean
solicitadas, siempre y cuando ello no interfiera en su funciéon principal de
recepcion.

v Reprografia. Almacén de papeleria. Control, custodia y mantenimiento del stock de
materiales de oficina. Realizacidén de fotocopias y encuadernaciones.

¢Qué buscamos?

v Que estés en posesidn del ciclo de grado medio en administracién.
v' Persona organizada, dindmica y con buen trato

v Nivel Bl

v Se valorard experiencia en un puesto similar.

v’ Certificado de discapacidad.

.Qué ofrecemos?
v’ Contrato a jornada completa.
v Buen ambiente de trabajo.

v Incorporacién inmediata a una organizacién agil y colaborativa, con una cultura
centrada en las personas.
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#IncorporatelBV

Me interesa la oferta ;Qué debo hacer?

Envia tu curriculum a personas@ibv.org junto con una carta de presentacién en la que nos
cuentes por qué te interesa trabajar en el IBV. Tienes de plazo hasta el 19 septiembre de

2025.
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