
ADMINISTRATIU/VA
Ref.198376 - 16/11/2025 - Província Girona

Descripció de l'oferta

2 anys d'experiència. Conciliació. Estabilitat.

Funcions i requisits de la vacant

Empresa que fabrica productes alimentaris de la província de Girona, ha d'incorporar una persona per realitzar tasques administratives en el

Departament Comercial.

El seu dia a dia consistirà en garantir que les comandes arribin als nostres clientes en temps i forma.

Per això, ha de:

Garantir que els nostres proveïdors compleixen els acords signats.

Controlar stocks en relació al volum de comandes registrades de clients.

Gestionar les comandes a proveïdor per garantir stocks de seguretat.

Controlar els albarans de compra i venda.

Garantir la correcta facturació dels serveis.

Comunicar incidències de servei a proveïdors i clients.

Mantenir els sistemes d'informació de l'empresa actualitzats.

Mantenir relacions interdepartamentals per assegurar que el flux operatiu es compleix.

Per això, pesem en una persona amb 2 anys d'experiència en departaments administratius, preferiblement en empreses productives, que entenguin

el flux de compra-venda de mercaderies.

Amb interès per garantir la satisfacció del client i donar un servei excel·lent.

Feina estable.

Salari: 24.000 b/a

Horari: 9-17:30 de dilluns a divendres.

Condicions que ofereix l'empresa
Jornada: Jornada completa

Horari: 9-17:30

Perspectiva de la feina: Estable

Previsió d'incorporació: 15 dies

Salari: 24.000 b/a

Altres dades a destacar: Estabilitat, progressió, formació continuada.

Estudis



És valorable Cicles Formatius de Grau Superior amb titulació Administració

Cicles Formatius de Grau Mitjà amb titulació Administració

Idiomes
Català - C1 - Funcional (Imprescindible)

Castellà - C1 - Funcional (Imprescindible)

Anglès - B1 - Intermedi (Valorable)

Coneixements necessaris

Administració Compres Navision Stock Vendes

Professions de la feina

Administratiu/va

Administratiu/va comercial

Administratiu/va de compres

Experiència laboral
És valorable En tasques similars a les descrites

Nivell d'experiència: Tècnic / Especialista

Anys d'experiència: 2 anys

Carnets
A B

El vehicle propi es valorable

Altres requeriments
Cal vehicle per arribar a l'empresa.

Cal respondre les preguntes que consten a l'oferta.

Empresa
Sector: Indústria d'Alimentació

Descripció: Fabricant de productes d'alimentació.


