15/2025/0007/37
Administrativo/a

Funciones y tareas

Estamos en busqueda de un/a Administrativo/a para incorporarse a
nuestro equipo en una empresa del sector del metal. La persona
seleccionada sera responsable de la gestion administrativa de
facturas, pedidos de compra y otras tareas relacionadas con el
departamento.

Funciones principales:

Gestion y control de facturacion y documentacién contable.
Tramitacion y seguimiento de pedidos de compra.
Atencion y coordinacion con proveedores y clientes.
Archivo y gestion documental.

Apoyo administrativo al departamento de administracion y
contabilidad.

Otras tareas administrativas propias del puesto.
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Categoria profesional
Ayudantes, auxiliares y especialistas

Experiencia profesional
Menos de un afo

Estudios
Grado Superior en Administracién y finanzas o equivalente

Formacion complementaria
Conocimientos en facturacion, contabilidad y gestion administrativa.



Manejo de herramientas informaticas (Excel, ERP, etc.).

Idiomas
Se valoraran los conocimientos de Inglés

Permiso/s,de conducir
B-AUTOMOVIL <= 3.500 KG, ASIENTOS <=9, CON REMOLQUE <= 750
KG, Y TRICICLOS Y CUATRICICLOS DE MOTOR

Vehiculo propio
No

Otros requisitos

Sera necesaria experiencia previa en puesto similar, preferiblemente
en el sector industrial o metalurgico.

Habilidad organizativa y atencién al detalle.

Capacidad de trabajo en equipo y orientacién al cliente.

Observaciones
Ofrecemos buen ambiente de trabajo en una empresa consolidada del
sector.

Tipo de Contrato/Practicas no laborales
Contrato Indefinido

Jornada laboral
Completa

Horario
7:00 a 15:00

Salario
Sin definir

Empresa
METALICAS ZUBEL, S.L



