
Auxiliar administratiu / va

FUNCIONS
Atenció al públic (presencial, telefònica i mail).
Gestió de matrícules, inscripcions i pagaments.
Organització dels horaris dels grups.
Gestió bàsica de facturació i documentació administrativa.
Recolzament general en la gestió diària de l’acadèmia.

REQUISITS
Formació Professional en administració i gestió.
Castellà i català. Es valorarà coneixements en anglès.
Coneixements d’ofimàtica i programes de gestió.
Experiència mínima d’un any en llocs de treball similars.

CONDICIONS
Municipi del lloc de treball: Sant Adrià de Besòs.
Horari: 24h setmanals de tardes (de 15h / 16h a 20h).
Salari: 1000 - 1200 euros.


