
Administratiu/va facturació
Ref.190616 - 15/07/2024 - Girona (Girona)

Descripció de l'oferta

Cerquem Administratiu/va per l'equip d'Administració i Finances de les oficines centrals de Sumar. La persona seleccionada s'ocuparà de la

facturació de l'àrea clients. Més concretament:

Funcions i requisits de la vacant

1-Elaborar i executar aquelles tasques relacionades amb l'àrea de clients d'acord amb els procediments prèviament definits i vetllant per la màxima

qualitat i efectivitat.

2-Gestionar la recollida de documentació dels diferents centres, revisar i arxivar correctament.

3-Mitjançant l'ús de Navision, elaborar la facturació segons la tipologia dels diferents serveis gestionats per SUMAR.

4-Gestió i control de remeses bancàries de cobraments.

5- Seguiment de la cartera de clients i gestió d'impagats.

6-Comptabilització.

7- Altres tasques pròpies del càrrec.

Condicions que ofereix l'empresa
Jornada: Jornada completa

Horari: Entrada de 7-9h

Perspectiva de la feina: Indefinit

Previsió d'incorporació: 1 mes

Salari: 21.000€

Altres dades a destacar: Flexibilitat horària

Estudis

És valorable Cicles Formatius de Grau Superior amb titulació Administració

FP II amb titulació Administratiu i Comercial

Cicles Formatius de Grau Mitjà amb titulació Administració

Idiomes
Català - C1 - Funcional (Imprescindible)

Castellà - C1 - Funcional (Imprescindible)

Coneixements necessaris



Navision

Professions de la feina

Administratiu/va comptable

Administratiu/va facturació

Experiència laboral
És imprescindible Disposar de 2 anys d?experiència en una posició similar.

Nivell d'experiència: Tècnic / Especialista

Anys d'experiència: 2 anys

Carnets
B

Empresa
Empresa: Sumar Serveis Públics d'Acció Social de

Catalunya SL

Sector: Sanitat / Medicina / Serveis Socials

Descripció: Entitat pública que té la missió d'impulsar i garantir la bona gestió dels serveis socials, fomentant el treball en xarxa dels

organismes locals.


