
Auxiliar Administratiu/va
Ref.196384 - 22/07/2025 - Comarca Alt Empordà

Descripció de l'oferta

Empresa amb bon ambient de treball, ofereix feina a temps parcial i amb horari flexible, a convenir. Amb possibiliat de créixer i formar-se.

Formar part d'un grup de persones amb ganes de treballar i que estima el sector.

Funcions i requisits de la vacant

La tasca principal serà donar suport a les funcions administratives, col.laborant en la gestió administrativa i comptable, atenció al client.

Facturació, actualització de dades, factures proveïdors, atenció telefònica.

Requisits: Català oral i escrit imprescindible, domini d'eines d'ofimàtica i coneixements de programes de gestió (facturació i comptabilitat), capacitat

de treball en equip i bona actitud.

Es valorarà el coneixement de francès i anglès, així com l'experiència en el sector del vi i de l'oli.

Condicions que ofereix l'empresa
Horari: A convenir

Perspectiva de la feina: Feina estable

Previsió d'incorporació: 15 dies

Altres dades a destacar: Jornada de 30 hores setmanals (ampliables més endavant, si s'escau, a 40 hores), flexibilitat amb l'horari.

Possibilitat d'aprendre i créixer dins l'empresa.

Estudis
És imprescindible FP I amb titulació Administratiu i Comercial

És valorable Certificats Professionals amb titulació Operacions auxiliars de serveis administratius i generals (ADGG0408)

Idiomes
Català - C2 - Expert (Imprescindible)

Castellà - C2 - Expert (Imprescindible)

Anglès - B2 - Avançat (Valorable)

Francès - A1 - Principiant (Imprescindible)

Coneixements necessaris

Access Administració Comptabilitat Correu Electrònic Factures

Professions de la feina

Auxiliar administratiu/va

Auxiliar comptable

Auxiliar de caixa

Experiència laboral
És imprescindible Imprescindible tenir experiència amb tasques administratives, així com coneixements mínims de facturació i comptabilitat

( pla de comptes com a mínim, per poder treballar amb soltura)

Nivell d'experiència: Junior / Auxiliar / Ajudant

Anys d'experiència: 1 any



Carnets
B

Empresa
Sector: Agricultura

Descripció: Cooperativa agrícola del sector de la vinya i l'olivera


