infofeina

Auxiliar administratiu/va
Ref.188558 - 13/05/2024 - Salt (Girona)

Descripcio de l'oferta

Busguem auxiliar administratiu/va per a la incorporacié en empresa jove, consolidada i en creixement.

Oferim lloc de treball estable i un agradable ambient de treball.

Funcions i requisits de la vacant

Les funcions a realitzar sén:

-Gestié documental CAE i PRL. Gestié de documentacié per correu electronic i per plataforma online.
-Gestio, actualitzacio, pujada, revisio i validacié de documentacié en plataformes CAE i PRL.
-Confecci6 de pressupostos i factures amb programa de facturacio.

-Tramitacio i registre de documents amb administracions i col-legis professionals.

-Tasques auxiliars administratives.

-Atenci6 telefonica.

Condicions que ofereix I'empresa

Jornada:  Jornada completa
Horari: De dilluns a divendres, mati i tarda.
Perspectiva de la feina:  Estabilitat laboral.

Previsio d'incorporacio:  Immediat

Estudis
Es valorable Cicles Formatius de Grau Superior amb titulacié6 Administracié i finances

Cicles Formatius de Grau Superior amb titulacié6 Administracié

FP Il amb titulaci6 Administratiu i Comercial

Cicles Formatius de Grau Mitja amb titulacié6 Administracio

Certificats Professionals amb titulacié Operacions auxiliars de serveis administratius i generals (ADGG0408)
ldiomes

Catala - C2 - Expert (Imprescindible)
Castella - C2 - Expert (Imprescindible)

Coneixements necessaris

Administracié Ofimatica

Professions de la feina

Administratiu/va

Auxiliar administratiu/va

Experiencia laboral

Es valorable Valorable pero no imprescindible experiéncia en la gestié de plataformes de gestié documental CAE i de PRL.



Nivell d'experiencia:  Técnic / Especialista

Anys d'experiéncia: 5 anys

Empresa

Sector: Auditoria / Gestoria / Assesoria / Consultoria / Legal
Descripcio:  Empresa de serveis tecnics d'arquitectura, coordinacié de seguretat i salut, coordinacié d'activitats empresarials, gestio

documental PRL.



