infofeina
ADMINISTRATIU/VA POLIVALENT (TARDES)

Ref.194608 - 04/03/2025 - Comarca Bages

Descripcio de l'oferta

Pionera empresa alimentaria, amb alta facturacié i volum de feina, ofereix lloc estable per I'increment del volum.

Funcions i requisits de la vacant

Important empresa, molt propera a Manresa, necessita incorporar un perfil Administratiu per donar recolzament a diverses arees funcionals de

I?empresa, garantint I?eficiencia i el bon funcionament d?aquesta.

*Funcions:

- Atenci6 telefonica, gesti6 de correspondéencia i arxiu.
- Col.laborar en gestions de compres i logistica (albarans, seguiment comandes, control d?estocs, gestié transports i enviaments?).
- Suport administratiu en departament de facturacié i comptabilitat: control de factures, seguiment de pagaments i cobraments?

- Suport en gestions de mateéria laboral (documentacid, onboardings, control absentisme i administraci6é de personal en general).

Condicions que ofereix I'empresa

Jornada:  Jornada intensiva
Horari:  14-22h i Divendres: 13-21h
Perspectiva de la feina: Estable
Previsi6 d'incorporacio: 15 dies
Salari:  23-28.000€/ Any- Inicials

El salari es negociable

Segons perfil i experiéncia aportada.

Altres dades a destacar: S'ofereix estabilitat professional i bon ambient de treball.

Estudis

Es valorable Certificats Professionals amb titulacié Operacions auxiliars de serveis administratius i generals (ADGG0408)
Certificats Professionals amb titulacio Activitats administratives en la relacié amb el client (ADGG0208)
Cicles Formatius de Grau Superior amb titulacié6 Administracié i finances
FP Il amb titulaci6 Administratiu i Comercial
Cicles Formatius de Grau Superior amb titulacié6 Administracié
Cicles Formatius de Grau Mitja amb titulacié6 Administracio

Idiomes

Catala - C1 - Funcional (Imprescindible)
Castella - C1 - Funcional (Imprescindible)

Angles - B1 - Intermedi (Valorable)

Professions de la feina

Administratiu/va



Administratiu/va d'atencié al client

Auxiliar administratiu/va

Experiencia laboral

Es imprescindible - Domini Office i ERP?s.

- Experiencia en PYMES en tasques administratives polivalents en diferents departaments.

* Busquem un perfil molt versatil, dinamic, proactiu, organitzat, amb iniciativa i facilitat pel treball en equip, per col.laborar
i donar suport en diferents arees de |?empresa.
Nivell d'experiencia:  Tecnic / Especialista

Anys d'experiéncia: 3 anys

Carnets

B

El vehicle propi es requerit

Altres requeriments

RESIDENTS AL BAGES.

Empresa
Empresa: GPF Recursos Humans
Sector: Recursos humans: consultoria - ETT

Descripcio:  Consultoria, Assessoria, Recursos Humans, Selecci6 de personal, Gabinet de Psicologia i Formacié.



