infofeina

Administratiu/va ? Gestor/a SAT i Compres - de 07:00 a 15:00 - St. Joan les

Fonts
Ref.204503 - 23/09/2026 - Comarca Garrotxa

Descripcio de l'oferta

Posici6 estable amb contracte indefinit i horari intensiu de dilluns a divendres de 07:00 a 15:00 h, que facilita la conciliacié. Es una posicié polivalent i
dinamica, amb responsabilitats tant en 1?area de SAT com de Compres, contacte amb clients, técnics i proveidors i possibilitat de tenir una visié

transversal del funcionament de 1?empresa.

Funcions i requisits de la vacant

Busquem incorporar una persona administrativa, versatil i polivalent que doni suport a dues arees principals de |?empresa: SAT i Compres.

La persona formara part de |?equip de SAT i treballara de manera coordinada amb el responsable del departament, els tecnics frigoristes i la resta

d?arees de I?empresa.

Busquem un perfil amb molta capacitat d?organitzacio, seguiment i coordinacié, que se senti comode gestionant tant clients i incidéncies com

comandes, proveidors i necessitats de material.

FUNCIONS PRINCIPALS

Funcions de SAT

Recepcio i gestid de trucades de clients relacionades amb incidéencies de SAT.

Atenci6 de trucades de tecnics frigoristes per resoldre dubtes o necessitats relacionades amb les intervencions.
Gestio de peticions i incidéncies de clients mitjangant correu electronic i xat departamental.

Obertura diaria de tasques i ordres de treball.

Planificacio, organitzacio i assignacié de tasques de manteniment correctiu i preventiu als técnics frigoristes.
Contacte amb clients per coordinar i agendar manteniments correctius i preventius.

Seguiment de |?estat d?execucio de les intervencions fins a la seva finalitzacié.

Coordinacio i seguiment dels serveis realitzats pels técnics.

Redaccio d?informes de les intervencions realitzades.

Preparacié i seguiment de manteniments preventius i predictius conjuntament amb el responsable de SAT i els tecnics.
Elaboracié de pressupostos de subministrament de recanvis, reparacions i/o substitucié d?equips.

Suport a I?equip de SAT en la gestié de peticions de materials.

Suport en la facturacié dels serveis de SAT prestats, en coordinacié amb el departament d?Administracio.
Elaboracié de contractes de manteniment preventiu i predictiu.

Compliment dels procediments i protocols interns establerts pel departament de SAT.



Funcions de Compres

Emetre i donar curs a les comandes de materials derivades de les necessitats dels diferents departaments de 1?empresa.
Realitzar el seguiment de les comandes efectuades.

Contacte i coordinacié amb proveidors.

Seguiment de terminis de lliurament.

Gestié d?incidéncies relacionades amb comandes i materials.

Seguiment de les necessitats de material de I?empresa.

Coordinacié amb els diferents departaments per garantir que disposin dels materials necessaris.

Suport administratiu general relacionat amb compres i aprovisionament.

Condicions que ofereix I'empresa

Jornada:  Jornada completa
Horari: DE 07:00 A 15:00
Perspectiva de la feina: ESTABLE
Previsio d'incorporacio:  Immediat
Salari:  27.000

El salari es negociable

14 PAGUES

[diomes

Catala - C1 - Funcional (Valorable)
Castella - C1 - Funcional (Valorable)

Angles - B1 - Intermedi (Valorable)

Professions de la feina

Administratiu/va de compres
Assistant Customer Service

Servei Técnic/a Postvenda

Experiencia laboral

Es valorable Experiéncia valorable:
Minim 2 anys d?experiencia en posicions administratives polivalents, preferiblement vinculades a SAT, servei tecnic,
postvenda, compres, aprovisionament o gestid de proveidors. Es valorara especialment haver treballat en entorns
industrials, instal-lacions, manteniment o refrigeracio, aixi com experiéncia en coordinacié de tecnics i gestié
d?incidéncies amb clients.
Nivell d'experiencia:  Tecnic / Especialista

Anys d'experiéncia: 2 anys

Empresa

Sector: Recursos humans: consultoria - ETT

Descripcio:  Consultoria de recursos humans i seleccié de personal



