Area de Promocio Economica

Seccio d’intermediacio laboral

Auxiliar Administratiu/va

FUNCIONS
e Suport a les tasques administratives diaries de I'empresa.
Gestio de documentacio, arxius i registres interns.
Atencié a trucades telefoniques,correus electronics i consultes de clients
| proveidors, garantint una comunicacio clara i ordenada.
Col.laboraci6 en l'actualitzacio de bases de dades.
Suport a I'equip directiu en tasques administratives basiques.

REQUISITS
Aptituds en atencio telefonica i comunicacio.
Aptituds en tasques administratives basiques: redacci0 de textos,
correspondencia, digitalitzacio i classificacié de documents.
Capacitat per treballar en equip, atencio al detall bona gestio del temps,
actitud proactiva per aprendre i assumir noves responsabilitats.
Es valorara formacié en administracio, gestido administrativa o similars.
Es valorara experiencia previa en llocs administratius.
Informatica: coneixements d'ofimatica ( Microsoft Office, excel ) i correu
electronic.
CONDICIONS
e Municipi del lloc de treball: Sant Adria de Besos.
e Contracte: Indefinit.
e Horari: dill a divde 11h a 18h i dissabtes de 8 a 13h.
e Salari: 16000 - 20000£. bruts anuals amb pagues prorratejades.
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