atlanta

events & corporate travel consultants

ESTUDIANTE EN PRACTICAS

Para nuestro departmento de Experiencias estamos buscando un/a estudiante en practicas para
colaborar en el equipo de viajes personales.

Formacion:

- Cursando carrera universitaria en Turismo o similar

- Inglés: nivel alto de comprensién, conversacion y correspondencia.

- Usuario ofimatica entorno Windows: (word, access, excel, power point) e internet.

- Conocimientos de usuario, nivel medio, de ofimatica: entorno Windows (word, excel, access y
Power Point) e Internet.

Aptitudes:

- Sentido de la responsabilidad y del compromiso.

- Flexible

- Predisposicion y disponibilidad para viajar.

- Sentido de la fidelidad y honestidad

- Capacidad de esfuerzo y adaptacion al cambio.

- Resistencia al “stress”

- Capaz de trabajar en/con Equipos de Alto Rendimiento.
- Marcado perfil metddico, organizativo, planificador y logistico.
- Habil comunicador y facilidad para establecer relaciones.
- Creativo, dindmico, imaginativo....

- Pulida redaccién y correcta gramatica

- Proactivo + que Reactivo

- Orientacién al servicio y al cliente

Responsabilidades y Funciones Asignadas:

- Atencion y gestién de llamadas

- Recepcion y atencién de visitas

- Colaboracién en la elaboracién de propuestas

- Apoyo en la organizacién de agenda y actividades

- Busqueda de proveedores y corresponsales

- Reserva de hoteles y billetaje.

- Preparacion de informes, reporting y presupuestos.

- Elaboracion de formularios, presentaciones e informes segun formato, estilo y caracteristicas del
mismo

- Mantenimiento de BB.DD

Horario:

- Flexible en el horario de oficina: 9:00 a 19:00h. Acorde con el estudiante.
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