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OFERTA DE EMPLEO FERIA 2025

2025eko AZOKAko LAN ESKAINTZA

CODIGO EMPRESA/ ENPRESA KODEA
CODIGO PUESTO/ LANPOSTU KODEA

DATOS Y REQUISITOS DE LA OFERTA / ESKAINTZAREN DATU ETA ESKAKIZUNAK

Nombre del puesto/ | Administrativo/a
Postuaren izena

10.03.01.- Administrativo-a

éQué buscamos?

Buscamos una persona con las siguientes aptitudes administrativas:

o Organizacion y gestién del tiempo: Capacidad para planificar y
priorizar tareas, cumpliendo plazos y manteniendo el orden en la
documentacién y procesos.

o Atencion al detalle: Precision en la elaboracién y revisién de
documentos, datos y registros, evitando errores administrativos.

o Capacidad analitica: Habilidad para interpretar informacion
contable, financiera o de gestidn, y detectar posibles incidencias o mejoras.
o Dominio de herramientas ofimaticas: Manejo avanzado de Microsoft
Office (especialmente Excel y Word) y experiencia con programas de gestion
administrativa (ERP, CRM, etc.).

o Conocimientos de contabilidad: Familiaridad con conceptos
contables basicos (asientos, conciliaciones bancarias, facturacion,
impuestos, etc.) y capacidad para colaborar en tareas de cierre contable o
elaboracion de informes.

o Comunicacion efectiva: Claridad y profesionalismo al comunicarse
con clientes, proveedores y otros departamentos, tanto de forma oral como
escrita.

o Discrecion y confidencialidad: Responsabilidad en el manejo de
informacidn sensible o confidencial relacionada con la empresa o sus
clientes.

o Polivalencia y capacidad de adaptacion: Facilidad para desempenfiar
distintas funciones administrativas y adaptarse a cambios en procedimientos
o prioridades.

Descripcion del puesto/
Postuaren deskribapena

o Trabajo en equipo: Colaboracidn fluida con otros departamentos y
compafieros/as, aportando al buen clima laboral.
o Gestidon de bases de datos: Capacidad para crear, actualizary

mantener bases de datos administrativas, garantizando la integridad y
confidencialidad de la informacion.

¢Qué ofrecemos?

Ofrecemos un plan de formacidén continua para el puesto, tanto
interna como externa.

Atractivo horario laboral, con jornada intensiva en verano.
Posibilidades de crecimiento laboral y personal en empresa en

expansién muy bien asentada en su sector.
Poblacién / Herria | DONOSTIA

REQUISITOS DEL PUESTO / LANPOSTUAREN BETEKIZUNAK
Nivel académico / Ikasketa maila ‘ Ciclo formativo de grado medio (o formacidn superior)
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Titulo académico/Titulu akademikoa

Formacion complementaria (Especialidad, | Administracion - Contabilidad
postgrados, masteres,...) /Heziketa gehigarria
(Espezialitatea, graduondokoak...)

Requiere experiencia en el puesto / Afios de experiencia /

Lanpostuan esperientzia izatea eskatzendu | Si X No |:| e e 3
IDIOMAS / HIZKUNTZAK
Idioma/ Hizkuntza Nivel / Maila
Euskera B2 | Comprension, habla y escritura de nivel alto
COMPETENCIAS DIGITALES / GAITASUN DIGITALAK
Herramienta / Tresna Observaciones / Oharrak
Office 365 Word, Excel, Outlook, PowerPoint
Manejo de Software de Gestién ERP, CRM, contabilidad, facturacién, etc.
Firma electrdnica
Gestion de archivos en la nube
COMPETENCIAS / HABILIDADES — GAITASUNAK /TREBETASUNAK
o Interés y proactividad por la formacidon y aprendizaje constante.
o Conocimientos contables basicos (asientos, conciliaciones, impuestos).
o Manejo de sistemas Windows.
o Nivel avanzado en Euskera.
o Comunicacién oral y escrita efectiva.
o Redaccién de informes, cartas y comunicaciones formales.
o Facturacidn y seguimiento de cobros/pagos.
o Gestion de bases de datos y actualizacion de registros.
o Discrecion y manejo de informacién confidencial.
o Capacidad para detectar incidencias en procesos administrativos y proponer soluciones practicas
y eficaces.
o Firma digital y tramitacion electrdnica con administraciones publicas.
o Capacidad de trabajo en equipo.

ESTRATEGIA D=

EMPRENZIMIENTD Y
s o= e amara
A TR TR .

garantia juveni!

UNION EUROPEA

be Comerci de Expaii




