infofeina
AUXILIAR D'ADMINISTRACIO/RECEPCIONISTA AMB IDIOMES.

Ref.195885 - 17/06/2025 - Sant Andreu de la Barca (Barcelona)

Funcions i requisits de la vacant

IDIOMES: CATALA, CASTELLA, FRANCES | ANGLES. NECESSARIS PER AL DESENVOLUPAMENT DE LES TASQUES DIARIES.

ATENDRE ALS CLIENTS PRESENCIALMENT, TELEFONICAMENT | MITJANCANT ELS COMPTES D'E CORREU | WHATSAPP CORPORATIUS.
INTRODUCCIO DE DADES EN L'ERP.

ELABORACIO DE PRESSUPOSTOS, ALBARANS, PROFORMES, ETC.

COBRAMENTS AMB TARGETA.

GESTIO DE LA DOCUMENTACIO | EXPEDIENTS: ENVIAMENT, SEGUIMENT, ARXIU.

GESTIO LOGISTICA BASICA: CONTACTE DIARI AMB LES AGENCIES DE TRANSPORT PER A L'ENVIAMENT DE MERCADERIA |
DOCUMENTACIO.

SUPORT AL DEPARTAMENT DE QUALITAT EN EL SEGUIMENT DE LA RESOLUCIO D'INCIDENCIES | LA GESTIO LOGISTICA D'AQUESTES
(ENVIAMENTS | DEVOLUCIONS).

TRADUCCIO SIMULTANIA OCASIONAL.

Condicions que ofereix I'empresa

Jornada:  Jornada intensiva
Horari: DUES OPCIONS: Opci6 de 6 h (de
09.00 h a 15.00 h / Opci6 de 8 h (de
08.00 h a 16.15 h)
Perspectiva de la feina: ESTABILITAT
Previsio d'incorporacio:  Immediat
Salari:  24.000,00 BA per la jornada completa, per la jornada de 6 h el salari sera proporcional a les hores treballades.
Altres dades a destacar: LA JORNADA INTENSIVA DE 8 h REQUEREIX D'UN DESCANS DE 15 min QUE S'AFEGIRAN SEGONS S'ACORDI.
TANQUEM PER VACANCES QUATRE SETMANES DEL MES D'AGOST.
ELS DIVENDRES DE L'ESTIU LA JORNADA S'ESCURCA.

Estudis
Es valorable Cicles Formatius de Grau Superior amb titulacié6 Administracié
Cicles Formatius de Grau Superior amb titulaci6 Comerg internacional
Cicles Formatius de Grau Superior amb titulacié Secretariat
ldiomes

Catala - C1 - Funcional (Imprescindible)
Castella - C1 - Funcional (Imprescindible)
Angles - B2 - Avancat (Imprescindible)

Frances - B2 - Avancat (Imprescindible)

Coneixements necessaris

Administracié ERP Microsoft



Professions de la feina

Administratiu/va d'atencié al client
Auxiliar administratiu/va

Recepcionista - Administratiu/va

Altres requeriments

L'EMPRESA ESTA UBICADA EN UN POLIGON.

Empresa

Sector: IndUstria siderometal-lirgica

Descripcio:  Fabricacio i venda d?equips i recanvis en el sector industrial.



