
Administratiu/iva Polivalent
Ref.196001 - 15/05/2025 - Fornells de la Selva (Girona)

Funcions i requisits de la vacant

Busquem un/a Administratiu/va Polivalent amb experiència en logística i gestió d'operacions per a cobrir una baixa de llarga durada en el nostre

equip. Busquem una persona organitzada, proactiva i resolutiva, amb capacitat per a adaptar-se ràpidament a un entorn dinàmic i amb bon maneig

d'eines informàtiques.

Responsabilitats:

- Gestió administrativa general: arxiu, atenció telefònica, correu electrònic, elaboració de documents i reportis.

- Control i seguiment de comandes, albarans i factures.

- Coordinació amb proveïdors i transportistes per a assegurar lliuraments en termini.

- Gestió d'entrades i sortides de mercaderia.

- Suport en la planificació de rutes i control d'estocs.

- Suport a altres departaments segons necessitats.

Requisits:

- Experiència mínima d'1 any en lloc similar.

- Maneig avançat d'eines ofimàtiques (Excel, Word, Outlook).

- Habilitat per a treballar en equip i de manera autònoma.

- Capacitat d'organització, atenció al detall i gestió del temps.

Què oferim:

- Contracte temporal per substitució (baixa de llarga durada).

- Bon ambient de treball.

- Oportunitat d'integrar-te en un equip multidisciplinari i dinàmic.

- Formació inicial a càrrec de l'empresa.

Si ets una persona dinàmica, amb capacitat d'adaptació i t'interessa formar part d'un equip compromès, estarem encantats de conèixer-te!

Condicions que ofereix l'empresa
Jornada: Jornada completa

Horari: Jornada completa

Perspectiva de la feina: Llarga duració



Previsió d'incorporació:



Immediat

Salari: 24000

El salari es negociable

Altres dades a destacar: Horari:

Dilluns a dijous

Maig a Setembre (inclosos) - 08.30 a 18.00

Octubre a Abril (inclosos) - 08.30 a 17.30

Divendres, vespres de festius i agost

08.30 a 15:00H

Estudis

És valorable FP II amb titulació Administratiu i Comercial

Cicles Formatius de Grau Mitjà amb titulació Administració

Idiomes
Català - C2 - Expert (Valorable)

Castellà - C2 - Expert (Valorable)

Anglès - C1 - Funcional (Valorable)

Professions de la feina

Administratiu/va

Administratiu/va comercial

Administratiu/va logística

Experiència laboral
És valorable Valorable experiència

Nivell d'experiència: Tècnic / Especialista

Anys d'experiència: 1 any

Empresa
Empresa: PACTO ETT

Sector: Recursos humans: consultoria - ETT

Descripció: Empresa de trabajo temporal


