infofeina

Administracion de empresa
Ref.195566 - 28/07/2025 - Comarca Vallés Oriental

Descripcio de l'oferta

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

Funcions i requisits de la vacant

Buscamos chico o chica para la administracion de la oficina, correo electrénico, teléfono, realizacion de presupuestos, reclamacion de facturas

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

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

Condicions que ofereix I'empresa

Jornada:  Jornada completa

Horari:  L-M-X-J de 08:00a17:00 -- Vde
08:00 a 14:00

Perspectiva de la feina:  estabilidad

Previsi6 d'incorporacio: 15 dies

Salari:  24.000

14 pagas

Estudis

Es valorable Cicles Formatius de Grau Mitja amb titulacié6 Administracio

[diomes

Catala - Al - Principiant (Valorable)
Castella - C2 - Expert (Valorable)
Anglés - Al - Principiant (Valorable)

Coneixements necessaris

Administracio Amidaments i pressupostos Autocad Excel

Professions de la feina

Adjunt/a a la direcci6 financera

Experiencia laboral

Es imprescindible Se necesita control de la oficina, la persona estara sola, siempre ayudada por los jefes que pocas veces estan en la

oficina.

Se necesita experiencia en presupuestos, seguimiento de los mismos, reclamacién de facturas atrasadas, andlisis de las

ventas y control de compras y stock.

Se necesita experiencia en subir documentaciéon 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 estacion de tren a 3 minutos.

Nivell d'experiencia:  Junior / Auxiliar / Ajudant



Anys d'experiéncia: 5 anys

Empresa

Sector: Construccié6 / Instal-lacions / Manteniment / Immobiliaries

Descripcio:  Proteccién contra incendios, sistemas, materiales, recambio, instalaciones, reparaciones mantenimientos



