
Administratiu / va

Nº oferta: 292588
Data d'alta: 21/01/2020
Municipi: Barcelona
Tasques a desenvolupar: Recepció i atenció al públic, gestió de correu
electrònic i trameses de publicacions, suport en actes i activitats, ajut en
tasques  de  comunicació,  diferents  tràmits  administratius,  obtenció
d’indicadors  i  suport  a  les  memòries  de  gestió,  redacció  d’actes  de
reunions, etc.

Requisits:

Edat: indiferent.
Formació:  FPII  o  CFGS,
principalment  de  l’àmbit
administratiu.
Idiomes: castellà i català.
Informàtica:  domini  del
Paquet Office.
Experiència:  mínima de dos
anys  en  llocs  de  treball
similars.

S'ofereix:

Tipus de contracte: temporal.
Durada:  inicialment  d’un  any
amb possibilitats de pròrroga.
Horari:  de  dilluns  a  dijous  de
8:00h  a  14:00  i  de  15:00h  a
17:30h.  Divendres de 8:00h a
14:00h.

Observacions:

L’empresa cerca una persona proactiva, eficient,  discreta, amb habilitats de
treball en equip i de tracte amb el públic, polivalent i amb sensibilitat en temes
ambientals i de sostenibilitat.


