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Provital

Do Care

Provital, fabricante de ingredientes activos naturales para el cuidado de la piel y el cabello
reconocido mundialmente. Nuestro catalogo contiene un amplio rango de activos y extractos
naturales que se adaptan a las necesidades de las formulaciones de los clientes. Nuestra
capacidad innovadora va en paralelo a su respeto por el medio ambiente y el compromiso con

las personas.

Puesto de Trabajo: Recepcionista

Mision
Prestar atencién personal o telefénica llevando a cabo la gestién y control de la recepcién, asi
como realizar tareas administrativas para el departamento de Contabilidad.

Funciones

e Realizar el proceso de aperturay cierre de centralita y de los accesos de las instalaciones.

e Responder, registrar y devolver llamadas, recopilando y proporcionando la informacién
basica, si es necesaria.

e Realizar la acogida de visitas a las instalaciones, realizando su registro y gestionando la
documentacién relacionada, si procede.

e Recibir y gestionar la distribucidn interna de la correspondencia, entregas de
pagueteria, o documentacion interna; de acuerdo con los procedimientos establecidos
en cada caso.

e Leer, clasificar y distribuir el correo electrdnico genérico de la empresa.

e Gestionar y preparar envio de correo postal: franqueo, envios y pequeiia paqueteria.

e Efectuar el registro y control de caja.

e Realizar las tareas de gestidn de la agencia de viajes: pedidos, altas y traslados.

e Mantener actualizado el sistema de archivo fisico y digital.

e Mantener actualizado el directorio de extensiones y telefonia mévil de Provital.

e Atender al cliente interno en actividades relacionadas con el ambito de recepcion.

e Controlar los suministros de la recepcién y realizar pedidos cuando sea necesario.

e Velar por el orden y buena apariencia de la zona de recepcion.

e Realizar otras tareas de soporte administrativo.

e Velar por su propia seguridad y salud laboral, segin las medidas de Prevencidn de
Riesgos establecidas, y por la de aquellas otras personas a quienes pueda afectar su
actividad profesional, a casusa de sus actos y omisiones en el trabajo, asi como observar
los procedimientos para evitar el dafio medioambiental por su desempefio laboral.

Experiencia y Conocimientos

e Formacién: CFGM en Administracion o equivalentes



e Experiencia previa minima de 2 afios
e Idiomas: inglés alto.
e Equipos y Herramientas informaticas de uso habitual: Ofimatica a nivel usuario.

Competencias

e (alidad

e Corresponsabilidad
e Innovacion

e Cautela

e Comunicacion

e Resolucién

Beneficios y otras condiciones

¢ Puesto de trabajo en Barbera del Vallés (Barcelona)

¢ Contrato indefinido a jornada completa

¢ Horario de invierno de 7 a 16h y de verano de 7 a 15h (siempre jornada intensiva los viernes)
e Seguro médico y seguro de vida

¢ Plan de Ahorro

e Formacidn

» Servicio de Fisioterapia, Desayunos saludables y jotros!

Candidaturas en: https://www.weareprovital.com/es/trabaja-con-provital
Referencia: RECEPCIONISTA




