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Funcions i requisits de la vacant

- Etresponsabilitzaras del dia a dia de la oficina. Adquisicié de subministraments d'oficina, equip i altres recursos necessaris,
aixi com la gesti6 dels proveidors.

- Coordinaras les agendes, els viatges i les reunions.

- Redactaras informes i actes de reunions.

- Organitzaras els esdeveniments corporatius.Organitzaras els esdeveniments corporatius amb el suport d'altres
departaments

- Suport a la direccié: Brindar suport als liders de I'organitzaci6 en I'execucié de tasques i projectes especifics.

- Gestio de la flota de vehicles

Condicions que ofereix I'empresa

Jornada:  Jornada parcial
Horari:  Flexible entrada entre les 8 i les 10h
Perspectiva de la feina: estable

Previsi6 d'incorporacio: 15 dies

Estudis

Es valorable Grau amb titulacié6 Administracié i Direccié d'Empreses
Cicles Formatius de Grau Superior amb titulaciéo Administracié

Idiomes

Catala - C2 - Expert (Imprescindible)
Castella - C2 - Expert (Valorable)
Anglées - B1 - Intermedi (Valorable)

Professions de la feina

administratiu/va de planificacio

Administratiu/va de RRHH

Experiencia laboral

Es valorable Valorable experiéncia en tasques administratives i de gestio.
Nivell d'experiencia:  Junior / Auxiliar / Ajudant

Anys d'experiéncia: 1 any

Empresa

Sector: Informatica / internet / nous mitjans / telecomunicacions

Descripcio:  Telecomunicacions



