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Empresa:

ADMINISTRATIU/NVA

Data:29/10/2021

OPTIMA BUSINESS CONSULTING

Enviar curriculum

Correu de contacte: Iserrano@optima.cat

Ubicacio

Poblacio: LLEIDA
Provincia: LLEIDA
Descripcio

Lloc vacant ADMINISTRAIU/VA
Categoria

NUmero de vacants:

1

Descripcio de la oferta:

Empresa lider, amb més de 10 anys de trajectoria en el sector de I'explotacié i manteniment
de maquines recreatives en els bars i restaurants, requereix incorporar
un/a Administratiu/va.

Funcions i responsabilitats a desenvolupar:

Gesti6 de tresoreria.

Atencio telefonica.

Gestié administrativa davant I'organisme public de referencia.
Arxiu i gestié6 documental

Requisits

Estudis minims:

CFGM en Gestié Administrativa

Experiéncia minima:

No imprescindible

Resident en:

Preferiblement Lleida

Requisits minims:

e  Coneixements: gestié administrativa i maneig d’aplicacions ofimatiques.

e  Experiéncia professional: valorable experiéncia en posicié similar tot i que no és
imprescindible.

e  Aspectes a valorar: persona amb capacitat d’organitzacid, proactiva, responsable, de
confianga i amb bones habilitats de comunicacid i tracte amb el client.

Contracte

Tipus de contracte:

Temporal + indefinit

Jornada laboral:

Complerta

Horari:

de dilluns a dijous de 9.00 a 13.30 i de 15:45 a 19.30h. Divendres fins a les 18.15h.
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