infofeina
ADMINISTRATIU/VA CLIENTS | PROVEIDORS (FACTURACIO)

Ref.197379 - 29/07/2025 - Comarca Garrotxa

Funcions i requisits de la vacant

Des de Paul Marlex estem col-laborant amb una empresa industrial en plena expansid, que cerca incorporar un/a Administratiu/va per reforcar el seu

equip d?administracié, concretament en el Departament d?Administracié de Clients i Proveidors.

L?objectiu principal del lloc és comptabilitzar factures i albarans relacionats amb les operacions comercials amb clients i proveidors, assegurant els

terminis, la transparencia i 1?exactitud de les transaccions financeres de |?empresa.

Quina sera la teva missio6 a |?empresa?

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

- Facturacié dels albarans i enviament de les factures als destinataris corresponents.

- Calcul i facturacio de fulles d?intervencio.

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

- Atenci6 telefonica a clients i proveidors.

- Arxiu i tasques administratives associades.

Qué et podem oferir?

- Formar part d?una empresa en plena expansio.

- Possibilitat de créixer dins del departament.

- Formacié inicial i totes les eines perque tinguis un creixement continuat.

- Pla de carrera adaptat al teu perfil.



- Beneficis socials: gimnas d?empresa i asseguranca medica.

- Jornada completa i incorporacié immediata.

Queé necessitem de tu?

- Formacié: Cicle Formatiu de Grau Superior en Administracio.

- Idiomes: Catala, Castella, Anglées valorable nivell mig-avancat.

- Informatica: coneixement del paquet Office, correu electronic

- Valorem experiéncia prévia en departaments similars d?administracid, comptabilitat o finances.

- Perfil organitzat, metodic i amb capacitat per treballar sota pressio.

Vols sumar-te a un projecte internacional, solid i amb recorregut? Aquesta pot ser la teva oportunitat!

Condicions que ofereix I'empresa

Jornada:  Jornada completa

Horari: Horari partit de dilluns a divendres
Perspectiva de la feina:  Estabilitat
Previsio d'incorporacio:  Immediat
Adarivenir

Pla de carrera

Estudis

Es valorable FP Il amb titulaci6 Administratiu i Comercial
Cicles Formatius de Grau Superior amb titulacio Administracio i finances
Cicles Formatius de Grau Superior amb titulacié6 Administracié
Cicles Formatius de Grau Mitja amb titulacié6 Administracio

Idiomes

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

Professions de la feina

Administratiu/va

Experiencia laboral




Es valorable Valorable experiéncia en administracio, tant perfils juniors com séniors
Nivell d'experiencia:  Junior / Auxiliar / Ajudant

Anys d'experiéncia: 6 mesos

Carnets

B

El vehicle propi es requerit

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

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



