
Administratiu / iva

FUNCIONS
Gestió de compres i d’enviaments (SEUR) centralitzats en el correu
electrònic. Control de l’estoc.
Gestió de personal, gestió de pagaments i de comandes.
Revisió de costos i de preus. 

REQUISITS
Mínim Batxillerat. Desitjable CFGM Administratiu o CFGS Administració i
Finances.
Castellà i Català.
Experiència mínim d’un any.
Imprescindible maneig d’ entorn Google i del Paquet Office,
especialment Excel.
Permís B de conduir.
Capacitat de treball en equip. Creativitat per a la resolució de
problemes. Flexibilitat  per adaptar-se a situacions imprevistes.

CONDICIONS
Municipi del lloc de treball: Sant Adrià de Besòs.
Contracte: Indefinit.
Horari: De dilluns a divendres de 9h a 18h, amb una hora per dinar.
Salari: Segons conveni.


