infofeina
ADMINISTRATIU/VA

Ref.192870 - 22/11/2024 - Mollet del Valles (Barcelona)

Funcions i requisits de la vacant

Es cerca una persona amb experiencia en gestié administrativa i amb habilitats organitzatives per formar part del nostre equip. Aquesta posicio és

clau per assegurar el bon funcionament dels processos interns i garantir una excel-lent atencié als nostres clients.

Responsabilitats principals:

- Elaboracié de pressupostos: redaccio i presentacio de propostes comercials ajustades a les necessitats dels clients.

- Gesti6 de comandes: seguiment del cicle complet, des de la recepcié fins al tancament, incloent el control de terminis i qualitat.

- Recepci6 de material: verificacio i registre de les mercaderies rebudes, assegurant la seva correcta gestio.

- Coordinaci6 d?entregues: planificacié i organitzacioé de I?enviament de productes, optimitzant temps i recursos.

- Resolucié d?incidéncies: atendre consultes i queixes de clients, cercant solucions eficaces i millorant la seva experiéncia amb |?empresa.

- Suport en altres tasques administratives relacionades amb la logistica, comptabilitat i documentacio.

Condicions que ofereix I'empresa

Horari:  Torn partit horari de 8:00 a 18:00 hores.
Perspectiva de la feina:  Indefinit

Previsio d'incorporacio:  Immediat

Estudis

Es valorable Cicles Formatius de Grau Superior amb titulacié Administracié i finances
Cicles Formatius de Grau Superior amb titulacié Administracié
FP 1l amb titulacié Administratiu i Comercial
Cicles Formatius de Grau Mitja amb titulacié Administracié

ldiomes

Catala - C2 - Expert (Imprescindible)
Castella - C2 - Expert (Imprescindible)

Professions de la feina

Administratiu/va

Experiencia laboral




Es valorable Es indispensable disposar d'experiéncia prévia en un lloc de treball similar.
Nivell d'experiencia:  Junior / Auxiliar / Ajudant

Anys d'experiéncia: 4 anys

Carnets

B

El vehicle propi es valorable

Altres requeriments

Es requereix persona responsable, proactiva, amb alta capacitat de resolucié de problemes.

Empresa

Sector: Comerg

Descripcio:  L'empresa es dedica al disseny d'espais interiors, oferint mobiliari adaptat a cada client en funcié de cada espai.



