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OFERTA DE FEINA PS0103-D01
INSTITUT
Escola del Treball
AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA
Empresa: Data:08 /10 /22

TROBALLES EMPRESA D’INSERCIO

Enviar curriculum
Correu de contacte: TROBALLES@TROBALLES.ORG

Ubicacio

Poblacio: LLEIDA

Provincia: SEGRIA
Descripcio

Lloc vacant AUX. ADMINISTRATIU/NVA
Categoria AUX. ADMINISTRATIU /VA
NUmero de vacants: 1

Descripci6 de la oferta: FUNCIONS
Elaboracié d’horaris per les persones treballadores en el projecte de neteja.

Elaboracié de pressupostos i seguiment dels mateixos.

Atencid , seguiment i recerca de nous clients.

Control de proveidors i compra de material del projecte de neteja.
Revisio i confeccid de la facturacio.

Suport a I'equip d’administracié en tasques comptables.

Recepcio de trucades a les oficines centrals.

Requisits

Estudis minims: CFGM Gestié Administrativa

Experiéncia minima: 1 ANY MINIM

Resident en: LLEIDA

Requisits minims: Es valorara positivament:
Experiencia en facturacié.
Experiencia prévia en gestié de grups o equips.

Contracte

Tipus de contracte: 6 MESOS + OPCIO A INDIFINIT

Jornada laboral: 4 HORES DE MATI (A CONVENIR)

Horari: 9A13




