Equipments for the Extrusion, Thermoforming and Packaging Industry
Equipamientos para la Industria de la Extrusion, el Termoformado y el Empaque

World Leading Technologies

Requisicion de Personal

Detalles de la Empresa

Distribucién, venta, instalacion y postventa de maquinaria para la industria del plastico
Actividad principal | de termoformado a nivel nacional y extranjero, asi como disefio y fabricacién de moldes
y troqueles para termoformado.

Web Site http://www.grupointerconsult.com
Nombre Contacto Lic. Miriam Sanchez y/o Lic. Manuel Bafales
E- Mail miriam.sanchez@grupointerconsult.com

manuel.banales@grupointerconsult.com

Caracteristicas Generales

Vacante: Recepcionista Bilingiie

Funciones:

* Recibir las llamadas entrantes y canalizarlas a las distintas areas de la empresa

+ Efectuar las llamadas que le sean requeridas en tiempo oportuno, manteniendo informados a los
usuarios del status de su solicitud.

*  Tomar recados

* Mantener un registro de las llamadas

* Recibir a los visitantes, propiciando la atencién por parte de la persona requerida, cuidando los
aspectos de seguridad establecidos en la empresa.

* Realizar funciones administrativas

» Distribuir la correspondencia recibida

» Atender a clientes y proveedores internos y externos, nacionales y extranjeros

* Respetar estrictamente todas las normas de seguridad y de prevencion de accidentes

» Conservar el puesto de trabajo en perfecto orden y limpieza

» Estas funciones no son de caracter "limitativo"

Rango de Edad: De 24 a 38 afios

Sexo: Femenino

Edo. Civil: Indistinto

Disponibilidad para viajar: No ¢Con que Frecuencia?

Nivel de Estudios: Bachillerato concluido o Carrera trunca.

Idiomas: Inglés Nivel: Avanzado (Capaz de hacer y recibir llamadas y correos en inglés)

Habilidades: Iniciativa, Orden, Satisfaccion al cliente, Tolerancia al trabajo bajo presion, Atencion al detalle,
Comprometido.

Competencias: Actitud de servicio, Sociabilidad, Comunicacion efectiva, Excelente presentacion, Alto grado de
responsabilidad.

Paqueteria: Microsoft Office.

2

Fraccionamiento Industrial PARQUE INN - Carretera Naucalpan - Toluca Km 52.5 - San Mateo Otzacatipan - Calle Isaac Newton No. 102,, 50220 Toluca, Estado de México
Tels.: 0052 (722) 2497491 - 2497492 - 2497493 — capital.humano@grupointerconsult.com



Equipments for the Extrusion, Thermoforming and Packaging Industry
Equipamientos para la Industria de la Extrusion, el Termoformado y el Empaque

World

Conocimientos requeridos:
e Manejo de conmutador
e Envio de mensajeria
¢ Inglés fluido

Experiencia requerida: Experiencia minima de 2 afios en el puesto.
Horario de trabajo: Lunes a Viernes de 8:00 — 18:00 Hrs.

Lugar de Trabajo: Toluca, Edo. Mex.

Delegaciones o municipios cercanos a la empresa (Tiempo promedio 1 Hora):

Ocoyoacac, Boulevard Aeropuerto, San Mateo Atenco.
Salario ofrecido (Rango Min. y Max): De acuerdo a aptitudes

Prestaciones Superiores:

Vacaciones 10 dias el primer afio, 15 a partir del segundo
50% Prima vacacional

Vales de despensa

Servicio de comedor

Seguro contra accidentes

Comentarios adicionales: Posibilidad de crecimiento profesional.

LATAM

Leading Technologies

Lerma, Metepec,

Favor de enviar CV con fotografia actualizada, fecha de nacimiento y pretensiones mensuales a:

miriam.sanchez@agrupointerconsult.com y manuel.banales@arupointerconsult.com
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