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AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA 

Empresa:           Data: 21/09/2022    

NATURAL OPTICS GROUP 
Enviar currículum: Amalia Danusia Rusan  
Correu de contacte: a.rusan@naturalopticsgroup.com 
 
 

Ubicació 
Població:   Torrefarrera 

Província:  Lleida 

Descripció 
Lloc vacant   Auxiliar departament de facturació 

Categoria  Auxiliar administratiu   

Número de vacants:  2 

Descripció de la oferta: o Que sigui polivalent i flexible.  

o Que tingui clar que ha de ser curos amb els processos de 

facturació. 

o Que tingui la capacitat de assumir tasques no 

programades i saber adaptar-se a imprevists. 

o Que sigui una persona organitzada i metòdica que no deixi 

que la pressió influeixi negativament en la seva feina.   

o Que sigui proactiu, que sàpiguen prendre decisions, que 

sàpiguen afrontar i resoldre els problemes.  

o Saber treballar en equip.  IMPRESCINDIBLE. 

o Acostumat a treballar amb “date line” per temes de AEAT. 
Tenim nomes 8 dies hàbils per completar tota la 
facturació amb tot el que això implica. 

Es requereix una persona organitzada, estable i amb capacitat per 

treballar dins del equip de facturació, amb facilitat d’aprenentatge, amb 

moltes ganes d’aprendre i que sàpiguen treballar en equip, amb bona 

actitud. Amb coneixements de informàtica a nivell de usuari (EXCEL 

(funcions buscarV, fer tàules dinàmiques, WORD) i diferents programes 

que utilitzem dins de l’empresa. Experiència en el sector de la facturació 

amb tracte dels diferents formats de fitxers que rebem del proveïdor. 

Tractar amb el client directe, tracte amb el proveïdor. Molt valorable 
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llarga experiència en el sector. Preferiblement residencia en Lleida o 

voltants.  

Requisits 
Estudis mínims:   CFGS – Administració i finances 

 

Experiència mínima:  Mínim 2-3 anys departament de facturació de ventes 

Resident en: Lleida i voltants 

Requisits mínims: A partir del 27 anys endavant 

 

Contracte 
Tipus de contracte:  Indefinit Sou orientatiu 20.000€ / 21.000€ brut x 14 pagues segons vàula 

Jornada laboral: Complerta 

Horari: 9:00 h a 14:00h y 16:00 a 19:00h 

 


