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Funci6 Plblica i Dialeg Social

AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA

Funciones:

Gestid i arxiu de documentacio

Atencié telefonica i gestid de correus electronics
Suport en tasques de facturaci6, comandes i albarans
Introducci6 i actualitzacié de dades en sistemes interns

Coordinacié administrativa amb altres departaments
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Control i sequiment d'incidéncies i tasques administratives diaries

Es requereix:

v Formacio: Cicle Formatiu grau mitja relacionat amb el lloc.
v Experiencia minima d'un any en lloc similar.
v" Angles i castella.

S'ofereix:

v/ Salari segons experiencia.

v Jornada completa (40 h/setmana.)
v" Horari a convenir.

v Ubicacio: Palma.



