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Conselleria d'Empresa,
Ocupacio i Energia

AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA DE RH

Funcions:

Introduccio de parts de produccio en el sistema.

Emplenar fitxes dels treballadors.

Ajuda al control de registres de jornada.

CoHaborar amb la gesti6 de la uniformitat.

Assistencia en |'actualitzacié de la documentacié mitjancant plataformes dels
diferents centres de treball.

Digitalitzacié de documents.
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v Arxiu.

Es requereix:

v" Formacio professional en administracio.
v Valorable experiéncia previa.
v Nivell d'anglés mitja.

S’ofereix:

v/ Jornada completa (40 h/setmana).
v Horaride7ha15h.

v Salari segons conveni.

v" Ubicacié: Palma.



