
Administratiu / va empresa formació
FUNCIONS

Tasques pròpies administratives: atenció telefònica i tracte amb clients i
formadors / es.
Pressupostos i factures.
Compres i vendes.
Creació de calendaris formatius.
Coordinació dels cursos i formadors / es
Gestió Fundae.

REQUISITS
Formació Professional de Grau Mitjà o Superior en administració.
Valorable formació complementària relacionada amb empreses de prevenció de
riscos laborals i consultories.
Castellà i català, valorable anglès.
Ofimàtica a nivell avançat.
Experiència en empreses de formació i / o consultories, gestió de subvencions
de formació i Fundae.
Carnet de conduir B i vehicle propi.

CONDICIONS
Municipi del lloc de treball: Terrassa (teletreball).
Contracte: indefinit. Possibilitat de fer mitja jornada al començament i després
jornada completa.
Horari: d’oficina.
Salari: 22.000 euros bruts anuals. 


