
Administrativa

Nº oferta: 287034
Data d'alta: 05/09/2019
Municipi: Sant Adrià de Besòs
Tasques a desenvolupar: 
Secretaria  i  comunicació:  Facilitar  les  relacions  de  la  direcció  de
l’empresa amb el personal i amb l’exterior.
Arxivament: Classificar la documentació de l’empresa.
Comptabilitat:  Proporcionar  la  informació  econòmica,  comptable  i
financera.

Requisits:

Edat: de 25 a 50 anys.
Formació:  CFGM  de  Gestió
Administrativa.
Informàtica: Coneixements dels
programes  ofimàtics  Excel  i
Word i d’Internet.
Idiomes: Català i Castellà.
Permís de conduir: B
Experiència:  de 1 any en llocs
de treball similars.

 

S'ofereix:

Tipus de contracte: indefinit.
Horari:  de  10:00-14:00  h  i  de
15:30-19:30 h.
Salari  net  mensual:  Informarà
l’empresa.

Observacions:

L’empresa cerca una persona amb habilitat i rapidesa davant l’ordinador i que
tingui iniciativa a l’hora de prendre decisions.


