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OFFRE D’EMPLOI
Caminando Costa Rica, agence de voyage réceptive (écotourisme, randonnées et voyages nature pour groupes et individuels) recherche son :

Un(e) assistant(e) d’opération 
Vous vivez au Costa Rica , vous parlez français et espagnol. Vous connaissez bien le pays, vous avez la passion du voyage, le sens des responsabilités et vous aimez le travail en équipe. Vous souhaitez développer vos compétences dans une entreprise en croissance.

Missions
• Accueil et secétariat : vous êtes en charge de l’accueil physique des prestataires et des clients. Vous êtes en charge de la centrale téléphonique, répondeur, fax, courrier.

Vous renseignez les prestataires sur le statut des dossiers. 

Vous suivez le planning des rendez-vous.

• Opérations : Vous aidez les chargés de ventes. Vous faites les réservations, les annulations. Vous préparez les départs, et les remises des dossiers. 

• Travail sur la production : Saisie des informations sur base de données.

Mises à jour des tarifs. Gestion de la documentation.

• Téléphone d’urgence (tour de rôle)


Formation et expérience requises
• Niveau « bachillerato concluido »

• Espagnol et français courant, notions d’anglais

• Maitrise des outils informatiques : Word, Excel, Internet

• Connaissance du Costa Rica

• Nationalité costaricienne ou carte de résident indispensable 

• Une expérience ou une formation dans le tourisme est un plus

Compétences requises

• Esprit d’équipe

• Sens de l’accueil, goût du contact  bon relationnel

• Facilité à s’exprimer, bonne orthographe

• Sens de l’organisation, vision globale et sens du détail

• Capacité à travailler sous pression (savoir traiter plusieurs choses à la fois)

• Dynamisme - Initiative - Curiosité 

• Bonne présentation 

Travail à temps complet basé : Barrio Amon San José (Costa Rica)
Date : Janvier 2010
Salaire de départ : 500 à 600 USD selon expérience

Pour postuler envoyer votre CV et lettre de motivation par mail uniquement à :

eric@caminandocostarica.com
CAMINANDO COSTA RICA SA – Tour Operador, Agencia de Viaje receptiva 

Tel (506) 2221-7033  / 2221-7025 - Fax (506) 2258-0350  - Apdo 10574-1000 San José (Costa Rica) 

Mail info@caminandocostarica.com - Web  www.caminandocostarica.com - Céd. Jurídica n° 3-101-263153 
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