infofeina

Administratiu/va Administracio
Ref.196636 - 30/07/2025 - Sant Jaume de Llierca (Girona)

Funcions i requisits de la vacant

Objectiu: Comptabilitzacié de factures i albarans en les operacions comercials amb clients i proveidors, garantint els terminis, la transparéencia i

exactitud de les transaccions financeres de 1?empresa.

Funcions i requisits de la vacant

- Classificacié d?albarans de recanvis entre nacionals i internacionals.

- Facturacié dels albarans i enviament de les factures als destinataris que corresponguin
- Calcul de fulles d?intervencio i la seva facturacio.

- Control mensual d?incidéncies en la facturacio i fer el registre pertinent.

- Atencio telefonica

- Arxiu

Condicions que ofereix I'empresa

Horari: Horari Partit
Perspectiva de la feina:  Feina Estable

Previsio d'incorporacio:  Immediat

Estudis
Es imprescindible FP I amb titulacié6 Administratiu i Comercial
FP Il amb titulaci6 Administratiu i Comercial
Es valorable Grau amb titulacié Administracié i Direccié d'Empreses
ldiomes

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

Coneixements necessaris

Excel SAP

Professions de la feina

Auxiliar administratiu/va

Experiencia laboral

Es imprescindible Requisits:
Valorable previa experiéncia en departaments similars, d?administracié/comptable o financer.
Informatica: coneixement del paquet Office i correu electronic, SAP.
Carnet de conduir B

Incorporacié immediata



Competencies:

Persona proactiva i amb resisténcia al treball sota pressié6 en moment puntuals.
Persona polivalent i resolutiva, amb capacitat per gestionar diferents tasques amb
mateix temps amb eficiéncia.

Nivell d'experiencia:  Tecnic / Especialista

Anys d'experiéncia: 3 anys

Carnets

B

El vehicle propi es requerit

Empresa

Empresa: TAVIL
Sector: IndUstria siderometal-lirgica

Descripcio:  Empresa dedicada al disseny, construccié i muntatge de projectes clau en ma d'automatitzacié industrial.



