infofeina

Administratiu/va amb Frances
Ref.180259 - 26/11/2023 - Comarca La Selva

Funcions i requisits de la vacant

Treballara amb una programa informatic especific del sector i inicialment es centrara en tasques com:

- Recepcid: basicament telefonica (70% de les trucades amb frances)
- Registre d'ordres de treball

- Comprovaci6 d'albarans de feina

- Facturacio

- Comprovacio i registre de factures de proveidors

- Revisié de documentacié dels vehicles de I'empresa (revisions técniques, assegurances, manteniment, etc.)

Condicions que ofereix I'empresa

Horari: Dilluns a divendres de 9h a 13h i de 14h

a 18h
Perspectiva de la feina:  Estable, incorporacio6 directa a

I'empresa.

Salari:  a partir de 1400 nets mensuals x 12
El salari es negociable
Es convindra amb la persona seleccionada. Indica'ns a I'apartat de preguntes les teves aspiracions actuals per aquesta feina.
Altres dades a destacar: L'empresa esta ubicada al Poligon Industrial entre Hostalric i Sant Celoni per tant tindra facil I'aparcament. Ideal per

persones que resideixin a I'area compresa entre Selva Interior i Valles Oriental

Estudis

Es imprescindible Cicles Formatius de Grau Superior amb titulacié6 Administracié i finances
Cicles Formatius de Grau Superior amb titulacié6 Administracié
Cicles Formatius de Grau Mitja amb titulacié Administracié
FP Il amb titulaci6 Administratiu i Comercial

Es valorable Diplomatura amb titulacio Altres

ldiomes

Catala - C1 - Funcional (Valorable)
Castella - C1 - Funcional (Imprescindible)

Frances - B2 - Avancat (Valorable)

Professions de la feina

Administratiu/va facturacié
Administratiu/va importacio - exportacio

Auxiliar administratiu/va

Experiencia laboral

Es valorable Valorarem experiencia administrativa o formacio



Nivell d'experiencia:  Técnic / Especialista

Anys d'experiéncia: 1 any

Carnets

B

El vehicle propi es valorable

Altres requeriments

Cal parlar francés
Cal vehicle per accedir a I'empresa

La feina no requereix saber Comptabilitat

Empresa

Empresa: GRUP ORGANIGRAMA
Sector: Recursos humans: consultoria - ETT

Descripcio:  Organigrama SLU: recursos humans, seleccié de personal, formacié empresarial, psicologia industrial.

L'equip de consultors experts en seleccié de personal del Grup Organigrama disposem d'una amplia i solida experiéncia en
serveis de recursos humans per a empreses de primer nivell de tot tipus de sectors. Ens avalen els prop de trenta anys

d'experiéncia, durant el quals hem avaluat més de 100.000 candidats per a més de 10.000 processos de seleccio.



