
Administratiu/va SAP i anglès a Maçanet (substitució)
Ref.200384 - 27/01/2026 - Maçanet de la Selva (Girona)

Funcions i requisits de la vacant

Funcions:

- Recepció, revisió, acceptació de les comandes de clients, comprovant que s'ajusten a les ofertes realitzades.

- Confirmació de les dates de lliurament de la comanda al client.

- Emissió d'ofertes de nous productes sol·licitades pels clients.

- Creació i actualització de les Estructures de Producte en SAP

- Documentació i actualització dels fitxers de clients; documentació comercial, revisió de comandes i estadística de vendes pròpies del departament.

- Efectuar la facturació de clients

- Altes clients, articles i preus

- Planificació mitjançant MRP i ordres de fabricació

- Gestió de la preparació de mostres per als clients

- Atenció de les trucades telefòniques de l'empresa

- Gestió de la recepció de les visites externes a l'empresa

Requisits:

- SAP

- Anglès

Condicions que ofereix l'empresa
Jornada: Jornada completa

Horari: Horari de 08:00 a 16:00 hores ( potser

que algún día es demani de 08:30 a

16:30)

Perspectiva de la feina: És una substitució de la que no sabem

la duració. Tanmateix, hi ha possibilitats

de continuació després de la

reincorporació de la persona.

Previsió d'incorporació: Immediat

Salari: 22.875,06 eur bruts anuals

13,12 eur bruts hora

Estudis

És valorable FP II amb titulació Administratiu i Comercial

Cicles Formatius de Grau Superior amb titulació Administració i finances

Idiomes
Català - C2 - Expert (Imprescindible)

Castellà - C2 - Expert (Imprescindible)



Anglès - B2 - Avançat (Imprescindible)

Coneixements necessaris

MS office SAP

Professions de la feina

Administratiu/va

Assistant Customer Service

Recepcionista - Administratiu/va

Experiència laboral
És imprescindible Experiència mínima d'un any fent tasques similars

Nivell d'experiència: Tècnic / Especialista

Anys d'experiència: 1 any

Carnets
B

El vehicle propi es valorable

Empresa
Empresa: ADECCO TT

Sector: Recursos humans: consultoria - ETT

Descripció: Empresa de recursos humans especialitzada en Selecció , Formació i Treball Temporal .


