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DATOS Y REQUISITOS DE LA OFERTA

Nombre del puesto

TECNICO/A DE ADMINISTRACION

Breve descripcion del
puesto

Somos una de las empresas lider en el sector de la elevacién
mundial, con 60 afos de experiencia en la instalacion,
mantenimiento y modernizacion de ascensores y escaleras
mecanicas.

Las funciones principales como técnico/a de administracién seran
las siguientes:

- Introduccidon y actualizacion mensual de datos en el aplicativo de
gestion interno.

- Archivo y gestion documental. La persona seleccionada debera
estar habituada a trabajar con un volumen alto a nivel de
documentacion.

- Gestion de cobro y seguimiento de impagos. Buscamos una
persona con capacidad de trabajo y autonomia a la hora de priorizar
tareas.

Buscamos también una persona que sepa trabajar integrado en un
equipo, para juntos llegar a cumplir objetivos comunes como
departamento.

Lugar del centro de trabajo

HERNANI

REQUISITOS DEL PUESTO

Nivel académico | Formacion Profesional

Estudios de Grado medio o superior en rama de:

Titulo académico | administracion, contabilidad, finanzas o secretariado.

- Experiencia minima de 3 afos en puestos de -

Formacion complementaria | administracion.
(Especialidad, postgrados, masteres,...) | - Valorable dominio del programa SAP.

- Carnet de conducir y vehiculo propio.

Requiere experiencia en el puesto | Si |:| No |Z | Aios de experiencia ‘ 3
IDIOMAS
Idioma Nivel
INGLES Nivel alto
EUSKERA Nivel alto

COMPETENCIAS DIGITALES

Herramienta

Observaciones

Dominio de ofimatica y Sistemas de Informacioén.
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CAMARA DE GIPUZKOA
GIPUZKOAKO BAZKUNDEA

COMPETENCIAS / HABILIDADES

e Capacidad de organizacién

e Capacidad de gestion de la operativa administrativa asociada a procesos
estandarizados.

te ofrecemos:

e Retoy crecimiento permanente.

e Paquete retributivo atractivo.

e Formacidén continua a cargo de la empresa.
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