umbria

agenzia regionale politiche attive lavoro

SCHEDA DESCRIZIONE DEL PROFILO

Azienda SCARABELLI IRRIGAZIONE SRL
P.IVA" 101128570379
Indirizzo sede di lavoro VIA VIADAGOLA, N. 48 - 40057 GRANAROLO DELL’EMILIA (BO)
Settore di attivita (codice Ateco) COMMERCIO - 46.61.00

Link al sito [\ \A\v SCARABELLLIT

MANSIONE LAVORATIVA

Denominazione profilo professionale (CP 2021) |ADDETTA ALLA SEGRETERIA E ALLA RECEPTION
Posti disponibili |1

Descrizione delle mansioni e dei principali compiti svolti

RISPONDERE AL TELEFONO E TRASFERIRE LE TELEFONATE

v
RICEVERE ED INVIARE LA CORRISPONDENZA

v

ARCHIVIARE DOCUMENTI - PRENOTARE VOLI ED ALLOGGI
v

PICCOLA AMMINISTRAZIONE D’'UFFICIO
v

Strumenti e macchinari di lavoro
PC - TELEFONO

CONDIZIONI DI LAVORO
1. Postura
eretta
seduta

alternata




[
I -
umb
agenzia regio!Ppolitiche a!t:el |g
2. Movimentazione manuale dei carichi
Sl Se SI continuativa frequente saltuaria
NO U
Specificare peso max movimentabile (in Kg)
3. Esposizioni ambientali
polveri
vernici e solventi
prodotti chimici
vibrazioni
rumore
temperature eccessivamente alte
temperature eccessivamente basse

shalzi termici

PRESENZA DI BARRIERE ARCHITETTONICHE
Sl
NO 0

Se SI per accedere in azienda per accedere alla postazione per accedere ai servizi

TIPOLOGIA RAPPORTO DI LAVORO
Tempo pieno
Tempo parziale
Con turni notturni

Apprendistato

REQUISITI INDISPENSABILI RICHIESTI
= Titolo di Studio  |L/| Diploma
U Laurea
= Abilitazioni
» Patenti/Patentini  |PATENTE B - AUTOMUNITA

ALTRIREQUISITI | cONOSCENZA SCRITTA E PARLATA DELLE SEGUENTI LINGUE:
- INGLESE,
- FRANCESE
- SPAGNOLO




