
Aprenent administratiu

Nº oferta: 276137
Data d'alta: 24/01/2019
Municipi: Sant Adrià de Besòs
Tasques a desenvolupar: suport al dpt. Sac-admin: atenció telefònica -
comprovació  visas  -  arxiu  -  enviament  de  factures  mail  -  conciliació
bancària -  manteniment de bases de dades- comptabilització càrrecs -
reportarà directament al director del departament.

Requisits:

Edat: de 18 a 30 anys.
Informàtica: paquet Office.
Experiència: no requerida

 

S'ofereix:

Tipus de contracte: Obra i servei
Durada del contracte: 6 mesos
La  jornada  resta  pendent  de
determinar, es decidirà quan es
formalitzi el contracte en funció
de  les  necessitats  del
departament
Potser jornada parcial de 6h en
horari de 8 a 14h
Si  la  jornada  finalment  és
complerta  l’horari  serà de 9 a
14h i de 15 a 18h.

Observacions:

L’empresa  cerca  una  persona  responsable,  organitzada,  amb  capacitat  de
treball en equip i ganes d’aprendre.


