
AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA PARCIAL
Ref.195070 - 25/04/2025 - Figueres (Girona)

Funcions i requisits de la vacant

? Tasques principals:

Emissió i gestió de factures

Suport en tasques de comptabilitat bàsica

Atenció al client presencial, telefònica i per correu electrònic

Gestió de correu electrònic i arxiu de documentació

Altres tasques administratives pròpies del lloc

???? Requisits:

Experiència prèvia en llocs similars

Coneixements bàsics de comptabilitat i facturació

Bon domini d?eines informàtiques (Excel, correu, etc.)

Persona organitzada, polivalent i amb capacitat de treballar de manera autònoma

Condicions que ofereix l'empresa
Horari: matins

Perspectiva de la feina: estable

Salari: 19000

El salari es negociable

Estudis
És imprescindible Cicles Formatius de Grau Mitjà amb titulació Administració

Idiomes
Català - C2 - Expert (Imprescindible)

Castellà - C2 - Expert (Imprescindible)



Professions de la feina

Administratiu/va

Experiència laboral
És valorable Del sector administratiu

Nivell d'experiència: Junior / Auxiliar / Ajudant

Anys d'experiència: 1 any

Carnets
B

El vehicle propi es requerit

Empresa
Empresa: MARLEX

Sector: Recursos humans: consultoria - ETT

Descripció: Estem buscant des de Marlex una persona responsable, professional i resolutiva per incorporar-se com a Auxiliar

Administratiu/va a una empresa de la zona.

???? Horari: Jornada parcial de matins

???? Incorporació: Immediata

? Tasques principals:

Emissió i gestió de factures

Suport en tasques de comptabilitat bàsica

Atenció al client presencial, telefònica i per correu electrònic

Gestió de correu electrònic i arxiu de documentació

Altres tasques administratives pròpies del lloc

???? Requisits:

Experiència prèvia en llocs similars

Coneixements bàsics de comptabilitat i facturació

Persona organitzada, polivalent i amb capacitat de treballar de manera autònoma

Oferim:

Estabilitat laboral

Bon ambient de treball

Possibilitat de creixement dins de l?empresa

Si ets una persona proactiva, amb ganes d?aportar i créixer, apunta't!al


