
Administración de empresa
Ref.195566 - 28/07/2025 - Comarca Vallès Oriental

Descripció de l'oferta

Libertad y tranquilidad en una oficina silenciosa y con poca compañía, ideal para concentrarse en un ambiente personal.

Funcions i requisits de la vacant

Buscamos chico o chica para la administración de la oficina, correo electrónico, teléfono, realización de presupuestos, reclamación de facturas

impagadas, control de CAE para acceso de trabajadores en los clientes subiendo documentos a las plataformas, actualización anual de la ISO 9001

llevando el control de todos los procesos y controles de la norma.

Condicions que ofereix l'empresa
Jornada: Jornada completa

Horari: L-M-X-J de 08: 00 a 17:00    --  V de

08:00 a 14:00

Perspectiva de la feina: estabilidad

Previsió d'incorporació: 15 dies

Salari: 24.000

14 pagas

Estudis

És valorable Cicles Formatius de Grau Mitjà amb titulació Administració

Idiomes
Català - A1 - Principiant (Valorable)

Castellà - C2 - Expert (Valorable)

Anglès - A1 - Principiant (Valorable)

Coneixements necessaris

Administració Amidaments i pressupostos Autocad Excel

Professions de la feina

Adjunt/a a la direcció financera

Experiència laboral
És imprescindible Se necesita control de la oficina, la persona estará sola, siempre ayudada por los jefes que pocas veces están en la

oficina.

Se necesita experiencia en presupuestos, seguimiento de los mismos, reclamación de facturas atrasadas, análisis de las

ventas y control de compras y stock.

Se necesita experiencia en subir documentación en CAE para subir documentos a las plataformas de los clientes para

acceder a sus obras.

Se necesita experiencia en norma y uso de ISO 9001 para control y actualizaciones anuales.

Abstenerse si no cumple requisitos.

No se requiere carnet, hay estación de tren a 3 minutos.

Nivell d'experiència: Junior / Auxiliar / Ajudant



Anys d'experiència: 5 anys

Empresa
Sector: Construcció / Instal·lacions / Manteniment / Immobiliàries

Descripció: Protección contra incendios, sistemas, materiales, recambio, instalaciones, reparaciones  mantenimientos


