infofeina
ADMINISTRATIVO/A/E PRODUCCION

Ref.190986 - 24/08/2024 - Comarca Vallés Occidental

Funcions i requisits de la vacant

Como Administrativo/a/e a Direccion de Produccion en nuestra empresa,

Funciones:

- Gestionar la documentacion de contratos de obra

- Volcar los datos en distintos formatos y bases de datos

- Seguimiento de correos electronicos y los estados en que estan los distintos contratos
- Registrar el contrato y colgarlo en la base de datos

- Realizar valoradas y seguimiento de cierres de obra

- Asistencia a Direccion de Produccién en las tareas que sean requeridas

Condicions que ofereix I'empresa

Jornada:  Jornada intensiva
Horari:  08:00 a 14:00
Perspectiva de la feina:  Estabilidad y compromiso de desarrollo

Previsio d'incorporacié:  Immediat

Estudis

Es valorable Cicles Formatius de Grau Mitja amb titulacié Obres de la construccié
Cicles Formatius de Grau Mitja amb titulacié Administracié

Idiomes

Catala - B1 - Intermedi (Imprescindible)
Castella - C2 - Expert (Imprescindible)
Angles - A2 - Elemental (Valorable)

Coneixements necessaris

ERP Excel Qutlook

Professions de la feina

Word

Administratiu/va

Experiencia laboral

Es valorable Estamos buscando un perfil Junior.
Nivell d'experiéncia:  Junior / Auxiliar / Ajudant

Anys d'experiencia: 1 any

Carnets

AM B



Altres requeriments

Valorable certificado de discapacidad.

Empresa

Sector: Construcci6 / Instal-lacions / Manteniment / Immobiliaries
Descripcio:  Empresa especialitzada en I'execucié de partides concretes (obra civil, urbanitzacié, sanejament, paleteria per edificacio,

terres tecnics, prefabricats per graons i grades, pladur, pavimentacions, i altres feines auxiliars en el mon de la construccio).



