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Auxiliar administrativo/a

ANA MARIA CARRERA GARCIA
© Curtis (A Corufia) & Experiencia minima: No Requerida

@ Presencial © Contrato indefinido, jornada completa
17.000€ - 22.000€ Bruto/afio

Buscan en varias provincias
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Descripcién
Auxiliar administrativo/a

Buscamos un/a Auxiliar administrativo/a que se encargue de las siguientes tareas:

o Elaboracién de documentos: Redaccién y edicién de informes, cartas,
presentaciones y otros documentos administrativos.

o Ad racién general: Gestion de archivos, organizacién de reuniones,
agendas y programacién de citas.

« Gestién de registros: Mantenimiento y actualizacién de bases de datos, archivos
y registros.

o Introduccién de datos: Ingreso de informa
de datos.

« Gestién de documentos: Clasificacién, digitalizacién y archivo de documentos
fisicos y electrénicos.

« Néminas: Apoyo en la preparacién y procesamiento de néminas y beneficios.

« NominaSol: Manejo del sistema de gestién de néminas.

« Gestién administrativa de compras: Pedidos, recepcién y gestion de
suministros de oficina.

o Atencién al publico: Recepcién y asistencia a clientes, proveedores y otros
interesados.

« Gestién administrativa: Apoyo en tareas administrativas generales.

n en sistemas

forméticos y bases

Para este puesto, buscamos a una persona con las siguientes habilidades:

o Experiencia en tareas administrativas y de oficina

o Excelentes habilidades de organizacién y gestién del tiempo

o sélidos conocimientos en herramientas ofiméticas (Microsoft Office, Google
Suite, etc.)

o Capacidad para trabajar en equipo y adaptarse a diferentes entornos

o Atencién al detalle y excelentes habilidades de comunicacién

Ofrecemos una oportunidad de desarrollo profesional en un entorno de trabajo
4mico y colaborativo, con un paquete de beneficios competitivo.

Categoria
Administracion de empresas - Finanzas y contabilidad

Nivel
Empleado/a




