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RECEPCIONISTA TORN MATI | RECEPCIONISTA TORN

DE TARDA PER A LA TEMPORADA D’ESTIU

Vila Universitaria selecciona dos recepcionistes per a donar suport al departament de
recepcié durant la temporada d’estiu.

En dependencia del responsable d’atencié al client de Vila Universitaria realitzaran les
tasques propies de recepcid i d’atencio a I'usuari.

Funcions principals:

Atendre, presencialment i telefonica, les demandes dels usuaris que s’adrecin a la
recepcio de Vila Universitaria

Realitzar les tasques relacionades amb el procés de formalitzacio dels contractes
de lloguer, aixi com lliurar les claus als usuaris i facilitar-los la informacié de
benvinguda

Gestionar i realitzar el control de les claus mestres dels allotjaments

Gestionar i realitzar el control dels processos de tresoreria assignats del seu ambit
de treball

Realitzar les tasques relacionades amb I'acompliment dels requisits del sistema de
qualitat de Vila Universitaria, pel que fa als processos de recepcio i d’atencio a
l'usuari

Donar suport en les accions que li siguin encomanades tant pel responsable
d’atencié al client com per la cap d’allotjiament de Vila Universitaria.

Requisits:

Formacio:

Titulaci6 universitaria de Grau en Turisme o similar o estudiant de I'GItim any.

Coneixements d’idiomes:

Catala i castella: nadiu o equivalent a nivell C1 del MECR.
Anglés: equivalent al nivell B2 del MECR.
Francés: equivalent al nivell B1 del MECR.

Altres Coneixements:

Coneixements d’ofimatica, programes de gestio i de noves tecnologies.

Experiéncia prévia:

Experiéncia previa de 6 mesos en un lloc de treball similar.



Competencies personals:

Capacitat d’organitzacio i de planificacio
Facilitat per treballar en equip
Pro-activitat en el lloc de treball
Polivaléncia, cordialitat i empatia
Orientacio a l'usuari

Meérits que també es valoraran:

Es valorara el coneixement d’altres llenglies

Dedicacid i contraprestacions:

Contracte fix discontinu del 15 de juny al 30 de setembre

Jornada completa de dilluns a diumenge segons les necessitats del servei. ( torn
mati de 8 a 16 hores i torn de tarda de 14 a 22 hores). S’haura de treballar tots els
caps de setmana del mes de juliol i els del mes d’agost en funcié de 'arribada de
grups ( quan correspongui treballar durant el cap de setmana, els dos dies de
descans setmanal es realitzaran entre dilluns i divendres).

Retribucié: 15.955€ bruts anuals.

Lloc de treball: Bellaterra (Cerdanyola del Vallés).

Sol-licituds

Les sol‘licituds s’han d’enviar abans del dia 19 de maig de 2022 adjuntant un
Curriculum Vitae en format PDF a l'adreca seleccio@fundaciouab.cat especificant la
referéncia: Recepcionista torn mati estiu Vila 2022 o Recepcionista torn tarda estiu
Vila 2022
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