
Auxiliar administratiu / va

Nº oferta: 276924
Data d'alta: 07/02/2019
Municipi: Sant Adrià de Besòs
Tasques a desenvolupar: 

• Gestió de correu electrònic
• Suport a comptabilitat
• Gestionar enquestes
• Inscripció en esdeveniments
• Recepció de trucades

Requisits:

Edat: de 22 a 50 anys.
Formació:  estudis  obligatoris
finalitzats.
Altra  formació:  valorable
qualsevol  formació
complementària  en  l’àmbit
administratiu.
Informàtica:  ofimàtica
programari lliure.
Idiomes:  imprescindible
anglès, mínim nivell B2 (First
Certificate).
Experiència:  mínima d’1  any
en llocs de treball similars.

S'ofereix:

Tipus  de  contracte:  temps
parcial temporal.
Durada del contracte: 6 mesos
amb possibilitats de pròrroga.
Horari: de 9h a 13h.
Salari  net  mensual:  540€
aproximadament.

Observacions:

L’empresa cerca una persona amb bona actitud i  capacitat  d’aprenentatge.
L’empresa treballa amb programari lliure i la persona ha de poder adaptar-s’hi.


