
Auxiliar administratiu/va 

Nº oferta: 375232
Data d'alta: 09/04/2025
Municipi: Sant Adrià de Besòs 
Tasques a  desenvolupar: Recepció  de  documentació  administrativa  i
gestió  de  la  mateixa  (correu,  missatgeries,...).  Atenció  de  comandes  i
notes, tant presencial com telefònica. Arxiu de factures, ordres de compra,
cobraments  i  pagaments  bancaris.  Fotocopiar  i  escanejar  documents.
Comptabilitat d’assentaments bàsics.

Requisits:

Formació: FP Administratiu o
similar. 
Informàtica:  Office  i  correu
electrònic.
Experiència: Mínim d’un any.

S'ofereix:

Horari:  de  dilluns  a  divendres
de 07:30 a 13:30 h i de 15:30 a
18:00 h. (1/2 h descans)
Contracte: Temporal inicial de 3
mesos.
Incorporació: Immediata
Salari:   Segons  conveni  del
comerç  del  metall  de  la
província de Barcelona.

Observacions:
Es valorarà positivament coneixements de material elèctric o experiència en
empreses de subministrament industrial.


