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Auxiliar Administratiu/va
Ref.201093 - 28/04/2026 - Provincia Girona

Funcions i requisits de la vacant

Busguem un/a auxiliar administratiu/va organitzat/ada i resolutiu/va per incorporar-se al nostre equip. La persona seleccionada donara suport en les

tasques administratives diaries de 1?empresa, assegurant una gestié eficient i ordenada dels processos interns.

Gesti6 de comandes i albarans.

Facturacio i seguiment de cobraments.

Atenci6 telefonica i suport als clients.

Arxiu i gestié6 documental.

Suport administratiu als diferents departaments.

Condicions que ofereix I'empresa

Jornada:  Jornada completa
Horari: 8.30ha17h
Perspectiva de la feina:  FEINA ESTABLE

Estudis

Es valorable Certificats Professionals amb titulacié Operacions auxiliars de serveis administratius i generals (ADGG0408)
Cicles Formatius de Grau Superior amb titulacié6 Administracié
FP Il amb titulaci6 Administratiu i Comercial
Cicles Formatius de Grau Mitja amb titulacié6 Administracio

ldiomes

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

Coneixements necessaris

Excel Factures Microsoft Word

Professions de la feina

Auxiliar administratiu/va

Experiencia laboral

Es valorable Experiencia prévia en tasques administratives (valorable).

Coneixements d?ofimatica (Excel, Word, correu electronic).



Capacitat d?organitzacié i atenci6 al detall.
Habilitats comunicatives i tracte amable.
Capacitat de treball en equip.

Nivell d'experiencia:  Junior / Auxiliar / Ajudant

Anys d'experiéncia: 1 any

Empresa

Sector: Distribucié d'Alimentacio

Descripcio:  ?Des de la nostra fundacié el 1990 hem destacat per oferir productes d?alta qualitat i amb un servei d?excel-léncia.
Durant aquest temps ens hem consolidat com un referent de confianga i eficient per a satisfer les necessitats dels nostres
clients.
El nostre extens cataleg abasta una amplia gamma de productes, des de congelats fins a frescos, refrigerats i de
temperatura ambient.
Oferim opcions per a satisfer tots els gustos i necessitats, assegurant que els nostres clients trobin tot el que busquen en un

sol lloc. ?



