infofeina
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Funcions i requisits de la vacant

¢, Qué buscamos?

Una persona recién titulada en ADE o similares, para realizar tanto tareas fiscales, como administrativas en general.

Funciones

Confeccion e ingreso de facturas a plataforma

Control de cobros

Control e ingreso de compras a plataforma

Control de gastos

Pago a proveedores

Conciliaciones bancarias

Preparacién y conciliacion cierres mensuales y trimestrales con gestoria
Relacién con clientes

Redactar, archivar informes.

Clasificacion de documentacion

Gestién de personal y RRHH

Requisitos

Catalan lengua nativa

Se requiere conocer herramientas de office, en particular Excel (haremos una prueba de nivel). Se valorara como un plus tener conocimiento de
entorno Gsuite.

Capacidad de organizacion

¢, Qué ofrecemos?

Jornada completa, con horario flexible de entrada y salida de lunes a jueves. (entrada de 8.00 a 10:00hs / salida de 17.00 a 19:00hs)

Viernes jornada intensiva de 8:00 a 15:00hs.

Julio y agosto, jornada intensiva con compensacion horaria (fechas intensiva y recuperacion a definir segun calendario)



Dia libre en tu cumpleafios.
Incorporacion inmediata.

Ambiente de trabajo joven y multidisciplinar

Condicions que ofereix I'empresa

Jornada:  Jornada completa

Horari: lunes a jueves. (entrada de 8.00 a
10:00hs / salida de 17.00 a 19:00hs)
Viernes jornada intensiva de 8:00 a
15:00hs.

Perspectiva de la feina:  Feina estable

Estudis

Es valorable Grau amb titulaci6  Administracio i Direccié d'Empreses

[diomes

Catala - B2 - Avancat (Valorable)
Castella - B2 - Avancat (Valorable)
Anglés - B2 - Avancat (Valorable)

Coneixements necessaris

Excel Powerpoint SAP Word

Professions de la feina

Administratiu/va
Administratiu/va comptable

Administratiu/va de compres

Experiencia laboral

Es valorable Experiencia de administracién
Nivell d'experiencia:  Junior / Auxiliar / Ajudant

Anys d'experiéncia: 1 any

Empresa

Sector: Comunicacio / periodisme / imatge i so / disseny

Descripcio:  Grupo de empresas dedicadas al mundo de la comunicacién dentro del sector Health con sede en Barcelona y Madrid.
Engloba una agencia de comunicacién, una productora audiovisual, un estudio de videojuegos/realidad virtual y cuenta con
un equipo de profesionales multidisciplinar el cual nos permite realizar campafias 360°. Llevamos a cabo una amplia

variedad de proyectos: campafias, eventos, webs, apps, videos, spots?



