
ADMINISTRATIU/VA - DEPARTAMENT LOGÍSTICA
Ref.198117 - 17/09/2025 - Província Girona

Funcions i requisits de la vacant

Estem buscant una persona polivalent i proactiva per incorporar-se com a administratiu/va al departament de logística. Aquesta posició és clau per

garantir un bon funcionament de les operacions diàries, des de l?atenció al client fins a la coordinació logística interna i externa.

Tasques principals:

?	Atenció al client (telefònica, per correu electrònic i presencial).

?	Organització de les rutes dels transportistes interns.

?	Coordinació i contractació de serveis de transport amb empreses externes.

?	Lliuraments presencials directament al client quan sigui necessari.

?	Suport al departament d?acabats, tant en tasques d?empaquetat com, si cal, col?laborant durant el procés d?acabats.

Requisits:

?	Experiència prèvia en llocs administratius.

?	Es valorarà experiència en el departament de logística.

?	Bon nivell d?organització, autonomia i capacitat per gestionar diverses tasques alhora.

?	Tracte amable i bones habilitats comunicatives amb clients i companys.

?	Coneixement bàsic d?eines ofimàtiques (Excel, correu electrònic, etc.).

?	Disponibilitat per fer tasques físiques (empaquetat, suport en producció).

?	Es valorarà positivament tenir carnet de conduir i vehicle propi.

?	Idiomes: català i castellà (nivell alt).

Condicions que ofereix l'empresa
Jornada: Jornada intensiva

Horari: de dilluns a dijous de 13:00 a 21:00 h, i

els divendres de 11:00 a 19:00 h.

Perspectiva de la feina: Feina estable

Previsió d'incorporació: Immediat

Salari: segons conveni

Estudis

És valorable Cicles Formatius de Grau Mitjà amb titulació Administració

FP I amb titulació Administratiu i Comercial

Idiomes
Català - B2 - Avançat (Valorable)

Castellà - B2 - Avançat (Valorable)



Professions de la feina

Administratiu/va

Administratiu/va d'atenció al client

Administratiu/va logística

Experiència laboral
És valorable Es valorarà experiència en el departament de logística.

Nivell d'experiència: Junior / Auxiliar / Ajudant

Anys d'experiència: 1 any

Carnets
B

El vehicle propi es valorable

Empresa
Sector: Editorials / arts gràfiques

Descripció: Arts gràfiques


