
Assistent/a Administratiu/va
Ref.190759 - 22/07/2024 - Comarca Barcelonès

Funcions i requisits de la vacant

Descripció de l'oferta:

Empresa dedicada a la fabricació i instal·lació d'elements de comunicació visual (vinils, lones, rètols?), està buscant un/a Assistent/a Administratiu/va

proactiu i organitzat/da per a unir-se al nostre equip a Badalona. El candidat/a seleccionat/da serà responsable de recolzar en diverses tasques

administratives per a assegurar el funcionament eficient de les nostres operacions diàries.

Responsabilitats:

Atenció al client, gestionant consultes i proporcionant informació precisa.

Gestió de fitxers i documentació, assegurant el seu correcte arxivat i accés.

Preparació de pressupostos i emissió de factures.

Organització de l'agenda, programant cites i reunions per a l'adreça i l'equip.

Requisits:

Experiència prèvia en un lloc similar d'assistència administrativa, preferiblement del sector Arts Gràfiques o similar.

Excel·lents habilitats de comunicació i atenció al client.

Capacitat per a manejar múltiples tasques i prioritats de manera efectiva.

Coneixements sòlids en Microsoft Office (Word, Excel, *Outlook).

Alta capacitat organitzativa.

Si compleixes amb els requisits i estàs interessat a formar part del nostre equip, si us plau inscriu-te a l'oferta.

Condicions que ofereix l'empresa
Jornada: Jornada completa

Horari: 8:30 a 13:3 / 15.30 a 19:00

Perspectiva de la feina: Feina Estable

Salari:A convenir

Salari en base als coneixements i experiència aportada.

Idiomes
Català - B2 - Avançat (Imprescindible)

Castellà - C1 - Funcional (Imprescindible)

Anglès - B1 - Intermedi (Valorable)

Francès - B1 - Intermedi (Valorable)

Coneixements necessaris

Corel Draw Illustrator MS office Photoshop



Professions de la feina

Administratiu/va comercial

Administratiu/va comptable

Administratiu/va d'atenció al client

Carnets
B

Empresa
Sector: Editorials / arts gràfiques

Descripció: Empresa dedicada a la fabricación e instalación de elementos de comunicación visual (vinilos, lonas, rótulos?).


