infofeina
ADMINISTRATIU/VA amb nocions de comptabilitat

Ref.201447 - 26/05/2026 - Sant Gregori (Girona)

Funcions i requisits de la vacant

Cerquem administratiu/va polivalent, amb coneixements de comptabilitat, per ocupar una vacant en una entitat publica, a jornada completa.

Entre les principals funcions, destaquem:

- Recepcid, revisio i tramitaci6 de les factures dels proveidors

- Comptabilitzacio de factures

- Emissio i seguiment de remeses i transferéncies de pagament

- Comptabilitzaci6é dels moviments bancaris

- Tasques de suport administratiu

- Coordinacié amb logistica

- Preparaci6 de documentacio6 per a expedients administratius, contractacions menors o compres ordinaries
- Seguiment d'expedients administratius i control de terminis

- Manteniment actualitzat dels expedients fisics i digitals

Condicions que ofereix I'empresa

Jornada:  Jornada completa
Horari:  8h-17h

Perspectiva de la feina: Estable
Previsio d'incorporacié: 1 mes

Altres dades a destacar: Horari de dilluns a divendres de 8:00h a 17:00h

Estudis

Es valorable Grau amb titulaci6 Comptabilitat i Finances
Diplomatura amb titulacié Ciencies Empresarials

ldiomes

Catala - C1 - Funcional (Valorable)

Castella - C1 - Funcional (Valorable)

Professions de la feina

Administratiu/va

Experiencia laboral

Es imprescindible Experiencia minima de dos anys.

Valorable experiéncia en tasques similars en entitats publiques i/o comptabilitat publica

Nivell d'experiencia:  Técnic / Especialista



Anys d'experiéncia: 2 anys

Carnets

B

El vehicle propi es valorable

Empresa

Empresa: SERSA SCCL
Sector: Sanitat / Medicina / Serveis Socials

Descripcio:  empresa de serveis socio sanitaris



