infofeina

Administratiu/va
Ref.196417 - 24/07/2025 - Verges (Girona)

Funcions i requisits de la vacant

El lloc de treball de la persona seleccionada s'ubica a Verges i reportara directament al responsable d'administraci6. Gestionara tota la part

administrativa en referencia a taller i magatzem, i les seves principals funcions seran:

- Controlar els costos de taller, magatzem i residus.

- Tramitar i controlar la documentacié de la flota de vehicles (altes, baixes, ITV, tacografs...).

- Supervisar i controlar consums de subministraments (gasoil, benzina) dels vehicles d'empresa.

- Contractar i fer el corresponent seguiment de les assegurances de I'empresa i de la flota: gestionar sinistres amb companyies asseguradores,
control de les renovacions...

- Gestionar les comandes de magatzem i d'EPI'S, entre altres tasques.

S'ofereix:
- Projecte totalment estable

- Entorn de treball col-laboratiu i motivador.

Experiéncia:
- Aportar experiencia previa en departaments d'administracié. Valorable, pero no imprescindible, provenir de departaments d'administracio de taller o

del sector de la construccio.

Formacio:
- Bon nivell d'ofimatica: Excel nivell mitja

- ERP Sage 200 o similar (valorable, no imprescindible).

Habilitats:
- Excel-lents habilitats de planificacio i d'adaptacio al canvi.

- Capacitat de treballar de manera autdonoma i en equip.

Condicions que ofereix I'empresa

Jornada:  Jornada completa

Horari: Dilluns a divendres

Perspectiva de la feina:  Total estabilitat
Previsio d'incorporacio:  Immediat

Salari:  24.000 - 25.000 bruts anuals

Estudis




Es valorable Cicles Formatius de Grau Superior amb titulacio Administracié

Professions de la feina

Administratiu/va
Administratiu/va de compres

Administratiu/va de magatzem

Experiencia laboral

Es valorable Aportar experiencia préevia en departaments d'administracié. Valorable, pero no imprescindible, provenir de departaments
d'administracié de taller o del sector de la construccio.
Nivell d'experiencia:  Técnic / Especialista

Anys d'experiéncia: 2 anys

Empresa
Empresa: Rubau Tarrés
Sector: Construcci6 / Instal-lacions / Manteniment / Immobiliaries

Descripcio:  Fundada el 1971, és una destacada empresa constructora amb seus a Verges i Girona. Especialitzada en cinc arees:

enginyeria civil, edificacié, manteniment, explotacié d'obres en concessio i conservacio de carreteres.



