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DATOS Y REQUISITOS DE LA OFERTA

Nombre del puesto | Auxiliar Administrativo / administrativo con Certificado de Discapacidad
Tareas administrativas basicas como mantenimiento del equipamiento de la
oficina, recepcidn de visitas y mensajeria, atencién telefénica, gestion de
clientes.

Tareas mas especificas de la categoria administrativo: gestién contable,
facturacion y/o gestion de personal.

Lugar del centro de trabajo | La Bafieza, Astorga, Ledn

Breve descripcion del
puesto

REQUISITOS DEL PUESTO
Nivel académico | Educacion media/superior no universitaria
Titulo académico | Gestidn administrativa / Administracion y finanzas o similar

Formacién complementaria
(Especialidad, postgrados, masteres,...)

Requiere experiencia en el puesto | Si ‘ Aios de experiencia | 6 meses

IDIOMAS

Idioma Nivel

COMPETENCIAS DIGITALES

Herramienta Observaciones
Microsoft Office Nivel medio o superior
Internet/ Outlook Nivel medio

SAP/ programas de gestion Valorable

administrativa

COMPETENCIAS / HABILIDADES

Habilidad para el trabajo en equipo
Flexibilidad

Implicacion y compromiso
Planificacién y organizacion
Comunicacién
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