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 Auxiliar administratiu / va Recepcionista

Nº oferta: 373244
Data d'alta: 25/02/2025
Municipi: Sant Adrià de Besòs
Tasques a desenvolupar:  atenció telefònica, agenda i correu electrònic.
Atenció  i  recepció  de  notificacions  electròniques.  Recolzament
interdepartamental segons les necessitats.

Requisits:

Formació  relacionada  amb
Administració i finances.
Experiència:  Mínima  de  5
anys  realitzant  tasques
d'administrativa i en funcions
de repeció i atenció al client. 
Informàtica:  Usuari  avançat
d'ofimàtica  (word,  excel  i
correu  electrònic).
Coneixement  del
funcionament  de  certificats
digitals

S'ofereix:

Tipus de contracte: Indefinit.
Horari:  De  dilluns  a  dijous  de
les  08,00  a  les  13,30  h.  i  de
15,00 a 18,00 h. Divendres de
08,00 a 14 h.
Salari:  Segons  vàlua  sempre
per sobre del  que estableix el
conveni.
Incorporació: Immediata.

Observacions:
Coneixements de gestions webs amb l'administració pública (aeat, seguretat 
social, generalitat, etc.). Formació reglada no necessària. L'empresa valora 
més l'experiència i la polivalència que els estudis que es puguin acreditar. 
Idiomes valorables, però no imprescindibles


