
Auxiliar Administratiu / va Backoffice

Nº oferta: 359307
Data d'alta: 10/04/2024
Municipi: Barcelona
Tasques a desenvolupar: Gestió administrativa de la documentació dels
contractes  energètics  per  clients  del  sector.  Mantenir  actualitzada  la
informació contractual en sistemes interns. Facilitar la comunicació directa
amb clients i xarxa comercial per garantir la coherència i compliment dels
contractes.  Col.laborar  en  la  preparació  d’informes  de  control  diaris  i
mensuals. 

Requisits:

Estudis : Educació 
Secundària Obligatòria.
Domini del paquet Office.
Mecanografia àgil i fluida amb
300 ppm.
Idiomes:  Català  i  Castellà
nivell intermig.
Experiència:  Indispensable
experiència administrativa de
3 anys. 
Habilitats  organitzatives  i  de
comunicació.

S'ofereix:

Tipus de contracte: Indefinit.
Horari:  De  dilluns  a  dijous  de
09,00 h a 18,00 h i  divendres
de 09,00 h a 17,00 h.
Salari: 1338,29 brut mensual –
16059,43 brut anual.
Incorporació: Immediata.

Observacions:


