infofeina

Auxiliar administratiu/va facturacio
Ref.195672 - 13/06/2025 - Cabrera de Mar (Barcelona)

Funcions i requisits de la vacant

1. Atencio telefonica o xat en linia: Contestar trucades i consultes i dirigir-les al personal corresponent, aixi com prendre nota dels missatges.

2. Gestio de la correspondéncia i el correu electronic: Portar el control de la correspondéncia que entra i surt de I'empresa, aixi com filtrar, respondre
o reenviar al departament que correspongui els correus electronics rebuts.

3. Recepci6 de visites a l'oficina: Brindar assisténcia i atencio als clients o visitants que arriben a I'empresa.

4. Gesti6 de documents: Classificar, arxivar i mantenir actualitzats els documents i els registres de I'empresa. Aixo pot incloure la creaci6 i
actualitzacio de bases de dades, aixi com la preparacio i I'organitzacio d'informes.

5. Organitzacio de larxiu a loficina, ja sigui en format fisic o electronic, per tal de facilitar laccés a la informacié i documentacié necessaria i mantenir
un flux eficient de dades dins de lorganitzacio.

6. Realitzar tasques administratives basiques: gestionar factures, albarans, costos de comandes, compres i subministraments de I'empresa o
qualsevol altre tipus d'operacions auxiliars

7.Facturaci6 a clients

Condicions que ofereix I'empresa

Jornada:  Jornada parcial
Horari: 9h-13h o 10h-14h
Perspectiva de la feina:  Feina Estable

Previsi6 d'incorporacio: 15 dies

Estudis

Es imprescindible Cicles Formatius de Grau Superior amb titulacié Administracié

Es valorable Cicles Formatius de Grau Superior amb titulacié Administracio i finances
Idiomes

Catala - C2 - Expert (Valorable)
Castella - C2 - Expert (Valorable)
Anglés - B2 - Avancat (Valorable)

Coneixements necessaris

Contaplus Excel Facturaplus Word

Professions de la feina

Administratiu/va facturacio

Experiencia laboral

Es imprescindible 3 anys
Nivell d'experiencia:  Tecnic / Especialista

Anys d'experiéncia: 3 anys



Empresa

Empresa: ALDATEX MENS SL
Sector: IndUstria téxtil / fusta / suro / paper / plastic i altres manufactures

Descripcio:  Fabricacio i venda moda masculina



