Area de Promocié Economica

Seccio d’intermediacio laboral

Administratiu / va empresa formacio

FUNCIONS
Tasques propies administratives: atencid telefonica i tracte amb clients i
formadors / es.
Pressupostos i factures.
Compres i vendes.
Creaci6 de calendaris formatius.
Coordinaci6 dels cursos i formadors / es
Gestié Fundae.

REQUISITS

Formacié Professional de Grau Mitja o Superior en administracio.

Valorable formacié complementaria relacionada amb empreses de prevencio de
riscos laborals i consultories.

Castella i catala, valorable angles.

Ofimatica a nivell avancat.

Experiencia en empreses de formacio i / o consultories, gestio de subvencions
de formacio i Fundae.

Carnet de conduir B i vehicle propi.

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

Ajuntament 64'3
de Sant Adria de Besos S




