infofeina

Administratiu/va amb idiomes: catala, castella, frances i angles.
Ref.185248 - 15/12/2023 - Comarca Baix Llobregat

Descripcio de l'oferta

Feina polivalent en la que es requereix bon coneixement del frances i I?anglées..

Tot i que s?han de fer tasques administratives, també hi ha moltes tasques de comerg internacional com ara atendre visites, vendre recanvis,
gestionar importacions i exportacions, promocionar el nostre producte, etc.

Formaras part d?un equip multidisciplinar en una empresa familiar d?abast internacional. Hi ha 8 treballadors/es a |?oficina a més |?equip directiu i
més de 20 persones en la produccié..

Contracte en el sector del comerg.

Oferim una feina estable i busquem un/a candidat/a interessat/da en la continuitat en |?empresa.

Funcions i requisits de la vacant

Assistent a Direccio: gestio de I?e-correu, traduccié de converses i textos, redaccid i seguiment dels pressupostos.

Administratiu/va comercial: traduccé d?e-correus i textos. Atencié telefénica a nivell nacional (castella i catala) i internacional (francés i angles)..
Atenci6 a les visites, especialment a les internacionals (frances i anglés). Venda de recanvis.. Prospecci6 en el mercat frances.

Elaboracio de pressupostos, albarans i factures.

Gesti6 dels enviament nacionals i internacionals.

Condicions que ofereix I'empresa

Jornada:  Jornada intensiva

Horari: De 08:00h a 16:15h amb descans de
15?7 inclos

Perspectiva de la feina:  Estabilitat

Previsio d'incorporacio:  Immediat

Adarivenir

Sou en funci6 de la formacio i I?experiéncia (entre 19.000,00€ i 23.000,00€)

Estudis

Es valorable Cicles Formatius de Grau Superior amb titulaci6 Comerg internacional
Cicles Formatius de Grau Superior amb titulaciéo Administracié

ldiomes

Catala - C2 - Expert (Imprescindible)
Castella - C2 - Expert (Imprescindible)
Frances - C1 - Funcional (Imprescindible)

Angles - C1 - Funcional (Imprescindible)

Coneixements necessaris

Administracié ERP Factures

Professions de la feina




Administratiu/va importacio - exportacio

Administrativa/Secretaria

Experiencia laboral

Es valorable Experiencia en tasques administratives i programes de gestio.
Nivell d'experiencia:  Tecnic / Especialista

Anys d'experiencia: 1 any

Altres requeriments

L?empresa esta ubicada en un poligon. Es recomanable disposar de vehicle.

Empresa

Sector: IndUstria siderometal-lirgica
Descripcio:  Fabricacio d?equips.
Comercialitzacié nacional i internacional dels nostres productes.

Distribucioé de maquinari a nivell nacional, Franga, Portugal i Andorra.



