
 

OFERTA de TREBALL  

AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA. Ref. 1007 
Tractament d’aigües 

 
 

DATA D’ALTA DE L’OFERTA: 19/07/2018 
 
 

PERFIL SOL·LICITAT 

LLOC DE TREBALL SOL·LICITAT: Auxiliar administratiu/va 

NÚMERO DE VACANTS: 1 DATA D’INCORPORACIÓ: Immediata 
MUNICIPI: Mataró 
TASQUES A REALITZAR:  
- Elaboració de factures amb el programa FacturaPlus (SAGE)                                                                                                                    
- Gestió documental                                                                                                                   
- Gestió de l’arxiu                                                                                                                      
- Atenció als clients                                                                                                                    
- Gestió de cobraments 
 
ALTRES REQUISITS: Responsable, organitzat/da, prudent i comunicatiu/va 

 
FORMACIÓ: CFGM d’Administració (valorable) 
 
 

EXPERIÈNCIA: Valorable 
 
 

IDIOMES: Català i castellà. Es valorarà tenir 
coneixements d’anglès 
 
 

INFORMÀTICA: Ofimàtica. Es valorarà conèixer el 
programa FacturaPlus 
 
 

DADES BÀSIQUES DEL CONTRACTE 
HORARI/JORNADA: 20 hores setmanals. 
Inicialment per les tardes per aprendre el 
funcionament de l’empresa (de 15 a 19h) i 
posteriorment pels matins (de 9 a 14h) 

RETRIBUCIÓ: Segons conveni 
 
 
 

TIPUS I DURADA DEL CONTRACTE: 6 mesos 
 
 

ZONA/ES DE TREBALL: Mataró 
 
 

CARNET DE CONDUIR:  
Sí ☒ No ☐ 

VEHICLE:  
Sí ☐ No ☒ 

 
  
 
Si estàs interessat/da, envia el teu currículum a victoria.garcia@ccmaresme.cat 
indicant la referència de l’oferta. 

 
 

 
 

"Aquest projecte està subvencionat pel Servei Públic d’Ocupació de Catalunya i el Ministeri d’Ocupació i Seguretat, d’acord amb el Programa “Fem Ocupació per 
a Joves”, regulat per l’Ordre EMO/256/2015, modificada per l’Ordre TSF/212/2016, de 29 dejuliol, la Resolució TSF/2937/2017, de 14 de desembre, , per 
la qual s'obre la convocatòria de l'any 2017 per a la concessió de subvencions destinades a la realització de les actuacions del Programa "Fem Ocupació per 
a Joves i la Resolució TSF/2936/2017, d’1 de desembre per la qual s'obre la convocatòria anticipada per al 2018 per a la concessió de subvencions destinades a 
la realització de les actuacions del Programa "Fem Ocupació per a Joves”.  
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