Area de Promocié Economica

Seccio d’intermediacio laboral

Auxiliar administratiu / va

FUNCIONS
e Atencio al public (presencial, telefonica i mail).
Gestié de matricules, inscripcions i pagaments.
Organitzacio dels horaris dels grups.
Gestio basica de facturacié i documentacié administrativa.
Recolzament general en la gestio diaria de I'academia.

REQUISITS

e Formacio Professional en administracio i gestio.

e Castellai catala. Es valorara coneixements en angles.

e Coneixements d'ofimatica i programes de gestio.

e Experiencia minima d'un any en llocs de treball similars.

CONDICIONS

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