infofeina
ADMINISTRATIU/VA

Ref.199913 - 23/12/2025 - Comarca La Selva

Descripcio de l'oferta

Des de Marlex Professionals estem col-laborant amb una empresa del sector de les begudes, ubicada a Arbucies, que precisa incorporar un/a

administratiu/va pel seu equip:

Funcions i requisits de la vacant

Quina sera la teva missio a I'empresa?

-Gestio i emissié d?albarans, assegurant la correcta entrada i sortida de mercaderies.

-Realitzacié de tasques de facturacio, revisié de dades i seguiment administratiu associat.

-Atenci6 directa al public, tant presencial com telefonica, oferint un tracte proper i professional.

-Suport en tasques administratives diverses: arxiu de documentacié, gestié de correus, introduccio de dades i suport als diferents departaments.
-Tracte habitual amb el personal intern, proveidors i altres interlocutors externs, facilitant la comunicacioé i la coordinacio.

-Entrega i control d?EPIS al personal, aixi com seguiment basic del material assignat.

Ets el/la candidat/a ideal si...

-Tens un minim de dos anys d?experiéncia en posicions administratives.
-Ets una persona organitzada, metodica i amb facilitat pel tracte amb les persones.
-Disposes de formaci6 en gestié administrativa o ADE.

-Resideixes a Arbucies o rodalies.

Qué et podem oferir?

-Contracte indefinit directe amb |?empresa, amb el periode de prova corresponent.
-Horari de tarda de 14:00 a 22:00 o de 16:00 a 00:00.
-Salari fix amb projecci6 professional i oportunitats de creixement.

-Treballar en una empresa consolidada dins del seu sector.

Condicions que ofereix I'empresa

Horari: 14h a 22h o de 16h a 00h

Perspectiva de la feina:  Projecte estable

Estudis

Es valorable Cicles Formatius de Grau Mitja amb titulacié6 Administracio

[diomes




Catala - C2 - Expert (Imprescindible)
Castella - B2 - Avancat (Valorable)

Coneixements necessaris

Excel

Professions de |a feina

Administratiu/va d'atencié al client

Experiencia laboral

Es valorable Molt valorable experiencia
Nivell d'experiencia:  Técnic / Especialista

Anys d'experiéncia: 2 anys

Carnets

B

El vehicle propi es valorable

Empresa
Empresa: Paul Marlex
Sector: Auditoria / Gestoria / Assesoria / Consultoria / Legal

Descripcio:  Consultoria en RRHH especialitzada en la seleccio de carrecs intermitjos i directius



