infofeina
RESPONSABLE ADMINISTRATIU/VA DEL SERVEI TECNIC AMB FRANCES

Ref.175332 - 18/08/2022 - Comarca Alt Emporda

Descripcio de l'oferta

Estem buscant un/a Responsable Administratiu/va pel departament de Servei Tecnic.

Les funcions a desenvolupar seran la coordinacié de reparacions i gestié de documentacié en plataformes clients, gestié d'incidéncies amb idiomes
(catala, castella i francés imprescindibles), entrada de comandes, preparacio d'ofertes i pressupostos, facturacio i comptabilitat, gestioé de devolucio
de material i reparacions.

Busguem una persona ordenada, responsable, resolutiva i organitzada amb experiencia realitzant tasques de responsabilitat similar.

Oferim contracte indefinit a jornada completa amb horari de dilluns a dijous de 08.00 a 17.00h i divendres intensiu de 08.00 a 15.00h.

Funcions i requisits de la vacant

- Coordinaci6 de reparacions i gestié de documentacio en plataformes clients
- Preparaci6 d'ofertes i pressupostos

- Entrada de comandes de clients al sistema i organitzacioé de I'enviament

- Facturacié i comptabilitat

- Gesti6 d'incidéncies amb idiomes (catala, castella i francés imprescindible)

- Gestié de devolucions de material i de reparacions

Condicions que ofereix I'empresa

Jornada:  Jornada completa
Horari: De dilluns a dijous de 08.00 a 17.00
amb una hora per dinar i divendres de
08.00 a 15.00h
Perspectiva de la feina: estable
Previsio d'incorporacio:  Immediat
Aaanvenir
Sou segons aportaci6 del candidat
Altres dades a destacar: - Projecte estable, incorporacié en empresa en expansio

- Incorporacié immediata

Estudis

Es valorable Grau amb titulaci6  Administraci6 i Direccié d'Empreses
Cicles Formatius de Grau Superior amb titulacié Administracié
Cicles Formatius de Grau Superior amb titulacié Administracio i finances
Cicles Formatius de Grau Mitja amb titulacié Administracié

ldiomes

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

Anglés - B2 - Avancat (Valorable)



Coneixements necessaris

Comptabilitat Documents Incidencies Pressupostos

Professions de la feina

Administratiu/va

Experiencia laboral

Es imprescindible Busquem una persona amb minim uns 2 anys d'experiéncia realitzant tasques similars a les descrites i realitzant funcions
de responsabilitat, organitzacié i gestié dins de departaments d'assistencia técnica.
També amb experieéncia demostrable en atencio al client amb idiomes. Imprescindible el domini del catala, castella i
francés i molt valorable també I'anglés.
Nivell d'experiencia:  Tecnic / Especialista

Anys d'experiéncia: 2 anys

Carnets

B

Altres requeriments

- Residencia proxima al lloc de treball (imprescindible)

- Persona ordenada, resolutiva, de caracter obert i acostumada a assumir responsabilitats i gestionar incidencies de manera rapida i resolutiva.

Empresa

Sector: IndUstria siderometal-lrgica

Descripcio:



