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BACK OFFICE (30 o0 40h/ setmanals)

Ref.192561 - 09/11/2024 - Comarca Bages

Descripcio de l'oferta

Empresa en actual procés d'expansio, ofereix estabilitat i projeccié professional a perfils dinamics, competents, amb capacitat d'absorvir altes

demandes treball en I'area Back Office Comercial.

Funcions i requisits de la vacant

Empresa del sector Quimic, emplagada al Bages, necessita incorporar al seu equip un/a Back Office que, en dependéncia a Gerencia, es

responsabilitzara de les seglients tasques:

- Gestionar i atendre les consultes i sol-licituds dels clients de manera professional i eficient, tant per teléfon com per correu electronic.

- Donar suport a nivell administratiu en gestions comercials: preparacié d?ofertes, cotitzacions, pressuposts?

- Entrada de comandes, albarans, seguiment amb el client, terminis, gesti6é d?incidéncies?

- Customer Service, proporcionant assessorament tecnic basic sobre els productes i ajudar els clients a trobar solucions adequades a les seves
necessitats.

- Control stock i generar ordres de compres de material.

- Coordinar amb I?equip de vendes i el magatzem per a garantir la disponibilitat de productes i el lliurament oporta als clients.

- Coordinaci6 de transports i gestié de la documentaci6.

- Seguiment de Qualitat i millora de processos.

- Col-laborar amb altres departaments per a resoldre incidencies i donar el millor servei al client.

- Organitzacio, seguiment i avaluacié de reunions.

Condicions que ofereix I'empresa

Horari: A escollir: 7-15h/ 8-16h 8-14h

Perspectiva de la feina: Estable

Previsi6 d'incorporacio: 15 dies

Salari:  Segons hores treballades

El salari es negociable

En funcio del perfil i experiéncia.

Altres dades a destacar: *Oferim: estabilitat professional i bon ambient de treball. Empresa en expansié que ofereix altes possibilitats de projeccié
professional.
- Horari a escollir: 7-15h o 8-16h amb possibilitat de 1-2 dies de teletreball (a mig termini). També possibilitat de 6h diaries
(8-14h).
- Sou: 25.000€/ Any (6h)
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Estudis

Es valorable Certificats Professionals amb titulacié Activitats de venda (COMV0108)

Certificats Professionals amb titulacié Secretari/aria (ADGI20)



Certificats Professionals amb titulacié Gestié comercial de vendes (COMT0411)
Certificats Professionals amb titulacié Administratiu/iva comercial (ADGA30)
Cicles Formatius de Grau Superior amb titulacié Secretariat

Cicles Formatius de Grau Superior amb titulaci6 Comerg i Marqueting

Cicles Formatius de Grau Superior amb titulacio Administracié

FP 1l amb titulacié Administratiu i Comercial

Cicles Formatius de Grau Mitja amb titulacié6 Comer¢ i Marqueting

Cicles Formatius de Grau Mitja amb titulacié Administracié

[diomes

Catala - C1 - Funcional (Imprescindible)
Castella - C1 - Funcional (Imprescindible)
Angles - B2 - Avancat (Imprescindible)
Italia - B2 - Avancat (Imprescindible)

Coneixements necessaris

Excel

Professions de la feina

Administratiu/va comercial
Comercial Backoffice

Secretari/aria comercial

Experiencia laboral

Es imprescindible - Domini Office, sent imprescindible EXCEL.

- Experiéncia minima de 2-3 anys en funcions similars com a Back Office en empreses industrials.

* Busquem perfils altament proactius, amb iniciativa, responsables i altament organitzats, amb capacitat analitica, facilitat
comunicativa i de treball en equip.
Nivell d'experiencia:  Tecnic / Especialista

Anys d'experiéncia: 3 anys

Carnets

B

El vehicle propi es requerit

Altres requeriments

- Cotxe propi.

- Residents al BAGES-BAIX LLOBREGAT O VALLES OCCIDENTAL.

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

Descripcio:  Consultoria, Assessoria, Recursos Humans, Seleccié de personal, Gabinet de Psicologia i Formacio.



