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			ADMINSTRATIVO/A




		
 
	
 
	
		
				Salario: Según aptitudes estructurado en fijo + variable
	Experiencia mínima: 2 años
	Tipo de oferta: Contrato temporal de 6 meses con posterior contrato indefinido
	Jornada: 8 horas. Lunes a Jueves 8h a 14h y de 15h a 18h. Viernes de 8h a 14h. Verano jornada intensiva de lunes a jueves de 8h a 15h y viernes de 8h a 14h
	Oficinas: Les Franqueses del Vallès



		
 
	
 




	
		
			¿Te interesa el trabajo?


		
 
	
 
Inscribirse





	¿Qué harás?
	¿Qué buscamos?
	¿Qué ofrecemos?


¿Qué harás?



	
		
			🤝¿Quiénes somos?

Con una trayectoria de más de 30 años, somos especialistas en la implantación y mantenimiento de equipos informáticos, aportando soluciones para la gestión de las empresas con el objetivo de mejorar la capacidad competitiva de nuestros clientes.

 

🤝¿Cuál es nuestra visión?

Ser un referente como socio tecnológico especialista por PYMES en software de gestión, soluciones de impresión y sistemas informáticos.

 

💪¿Qué buscamos?

Buscamos a un administrativo/a con experiencia en atención al cliente y tareas administrativas, orientado/a al cliente y con capacidad para trabajar en equipo.

 

• Recepción de llamadas: diagnosticar y canalizar hacia la persona correspondiente.

• Gestión de contratos: altas, modificaciones y renovaciones de contratos de productos variados.

• Soporte en la reclamación de impagados.

• Gestión de correos electrónicos.

• Atención al mostrador durante el horario de apertura.

• Actualización y mantenimiento de bases de datos.

• Entrada de documentación.

• Tareas básicas de contabilidad.

• Otras tareas de soporte al departamento de administración.


		
 
	
 


¿Qué buscamos?



	
		
			Requisitos básicos

 

🎓Formación general:

•🎓 Formación académica: Ciclo formativo de grado superior en administración o finanzas o similar

• 🕒Experiencia: 2 años

• 🗣️Idiomas: Catalán y Castellano / Inglés B1.

 

🎓Formación Específica:

• Conocimientos de herramientas de ofimática y software de gestión.

 

Valorable residencia próxima al puesto de trabajo


		
 
	
 


¿Qué ofrecemos?



	
		
				📝Jornada completa con contrato temporal de 6 meses y posibilidad de prórroga hasta 1 año, con posterior contrato indefinido
	💰Retribución según perfil profesional estructurado en fijo + variable
	📆 Jornada completa de lunes a jueves de 8h a 14h y de 15h a 18h y viernes de 8h a 14h. Verano jornada intensiva de lunes a jueves de 8h a 15h y viernes de 8h a 14h
	🏥Beneficios sociales: seguro médico, retribución flexible y formaciones
	🚀Plan de carrera dentro de la empresa


 

¡Te esperamos!
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OFICINAS CENTRALES LES FRANQUESES DEL VALLÈS 

Ribera del Congost, 48 • P.I. Congost, Sector V • 08520 Les Franqueses del Vallès • Barcelona • Tel. 938 606 220

DELEGACIÓN COMERCIAL EN BARCELONA

Avinguda Diagonal, 131 • 08018 Barcelona • Tel. 938 606 220

 

info@apen.cat |  catálogo online |  Aviso legal – Política de Privacidad | Política de cookies
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  Utilizamos cookies propias y de terceros para mejorar nuestros servicios, para analizar el tráfico, para personalizar el contenido y anuncios.

Pulsa en ajustes para personalizar sus opciones a través de esta pantalla. Puede obtener más información, o bien modificar la configuración. En Este enlace.

				
					Cerrar el banner de cookies RGPD
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  		Ofrecido por  GDPR Cookie Compliance
		

      

      
      
        
           
        

        
        

          
            

      Política de cookies
    
  	¿Qué son las cookies?

Este sitio web utiliza cookies y/o tecnologías similares que almacenan y recuperan información cuando navegas. En general, estas tecnologías pueden servir para finalidades muy diversas, como, por ejemplo, reconocerte como usuario, obtener información sobre tus hábitos de navegación, o personalizar la forma en que se muestra el contenido. Los usos concretos que hacemos de estas tecnologías se describen a continuación.

¿Para qué utiliza las cookies esta página web?

Esta página web utiliza las cookies para una serie de finalidades, incluidas:

	Análisis: son aquellas que, tratadas por nosotros o por terceros, nos permiten cuantificar el número de usuarios y así realizar la medición y análisis estadístico de la utilización que hacen los usuarios del servicio ofertado. Para ello se analiza su navegación en nuestra página web con el fin de mejorar la oferta de productos o servicios que le ofrecemos. 


	Publicitarias: son aquellas que, tratadas por nosotros o por terceros, nos permiten analizar sus hábitos de navegación en Internet para que podamos mostrarle publicidad relacionada con su perfil de navegación.


La identificación de quién utiliza las cookies, el tipo de cookies utilizadas y demás detalles, se indica a continuación:

	Cookies propias
	Cookies	Propósito	Periodo de conservación
	viewed_cookie_policy
cookielawinfo- checkbox-necessary

cookielawinfo-checkbox-non-necessary
	La cookie se configura mediante el complemento de consentimiento de cookies GDPR y se utiliza para almacenar si el usuario ha consentido o no el uso de cookies. No almacena ningún dato persona	11 meses
	PHPSESSID	Esta cookie es usada por el lenguaje de encriptado PHP para permitir que las variables de SESIÓN sean guardadas en el servidor web. Esta cookie es esencial para el funcionamiento de la web.	11 meses


	Cookies de terceros
	Cookies	Entidad que utiliza las cookies	Propósito	Más información
	_ga
_gid

_gat

_utma

_utmb

_utmc

_utmt

_utmz
	Google Analytics	Estas cookies son establecidas por Google Analytic para rastrear el uso de la web. Estas cookies no se establecen si desconectas cookies para esta web.	Google Analytics
Centro de privacidad de Google

	IDE	Google (doubleclick)	Resultados y efectividad de campañas. Se usan para mejorar la publicidad. Suelen utilizarse para orientar la publicidad según el contenido que es relevante para un usuario, mejorar los informes de rendimiento de la campaña y evitar mostrar anuncios que el usuario ya haya visto. Las cookies de DoubleClick no contienen información de identificación personal.	Centro de privacidad de Google
	YSC
PREF

GPS VISITOR_INFO1_LIVE
	YouTube	Cookies de Youtube utilizadas en la reproducción de vídeos a través de la web.
GPS de terceros, persistente, analítica. Registra una identificación única en dispositivos móviles para permitir el seguimiento basado en la ubicación geográfica del GPS.

PREF: de terceros, persistente, analítica. Almacena las preferencias de configuración, tales como idioma preferido, número de resultados de búsqueda mostrados por página o activación del filtro SafeSearch de Google.

VISITOR_INFO1_LIVE: de terceros, persistente, analítica. Realiza el seguimiento de los videos visitados que se encuentran incrustados en la web.

YSC: de terceros, de sesión, analítica. Mide las reproducciones de videos realizadas por el usuario y registra los eventos de “Me gusta” o “Compartir video”.
	Centro de privacidad de Google


Nota: Las cookies de tipo “Propias” son utilizadas sólo por el propietario de esta web y las cookies “De terceros” son utilizadas, también, por el prestador del servicio que está detallado la tabla anterior.

Puede informarse de las transferencias a terceros países que, en su caso, realizan los terceros identificados en esta política de cookies en sus correspondientes políticas (ver los enlaces facilitados en el apartado “Más información” de la tabla anterior).

¿Cómo puedo desactivar o eliminar estas cookies?

Puede usted permitir o bloquear las cookies, así como borrar sus datos de navegación (incluidas las cookies) desde el navegador que usted utiliza. Consulte las opciones e instrucciones que ofrece su navegador para ello. Tenga en cuenta que si acepta las cookies de terceros, deberá eliminarlas desde las opciones del navegador.

A continuación tiene disponibles los enlaces con la información para gestionar las cookies de los navegadores más utilizados:

	Firefox: http://support.mozilla.org/es/kb/habilitar-y-deshabilitar-cookies-que-los-sitios-we


	Chrome: http://support.google.com/chrome/bin/answer.py?hl=es&answer=95647


	Internet Explorer: https://support.microsoft.com/es-es/help/278835/how-to-delete-cookie-files-in-internet-explorer


	Microsoft Edge: https://support.microsoft.com/es-es/help/4468242/microsoft-edge-browsing-data-and-privacy-microsoft-privacy


	Safari: http://support.apple.com/kb/ph5042


	Opera: http://help.opera.com/Windows/11.50/es-ES/cookies.html


	Otros navegadores: consulte la documentación del navegador que tenga instalado.


Complemento de inhabilitación para navegadores de Google Analytics

Si desea rechazar las cookies analíticas de Google Analytics en todos los navegadores, de forma que no se envíe información suya a Google Analitys, puede descargar un complemento que realiza esta función desde este enlace:

https://tools.google.com/dlpage/gaoptout.

Ejercicio de derechos

Puede conocer y ejercer sus derechos en materia de protección de datos accediendo a nuestra Política de privacidad

  	  

  



            
  
    Cookies necesarias
    
      La cookie necesaria debe estar habilitada en todo momento para que podamos guardar sus preferencias para la configuración de cookies.

      
        
          
                
              Activar o desactivar las cookies        
              
              
            
          

          
        

        
      

      
              
          Si deshabilita esta cookie, no podremos guardar sus preferencias. Esto significa que cada vez que visite este sitio web deberá habilitar o deshabilitar nuevamente las cookies.

        

        
            				
					Mostrar todas las cookies					
				
				
						Cookie	Entidad	Propósito	Expira en:
	
			            	PHPSESSID			            		
			            	
			            	Apen				
			            	
			            	Esta cookie es usada por el lenguaje de encriptado PHP para permitir que las variables de SESIÓN sean guardadas en el servidor web. Esta cookie es esencial para el funcionamiento de la web.			            		
			            	
			            	11 meses			            		
			            
	
			            	viewed_cookie_policy			            		
			            	
			            	Apen				
			            	
			            	La cookie se configura mediante el complemento de consentimiento de cookies GDPR y se utiliza para almacenar si el usuario ha consentido o no el uso de cookies. No almacena ningún dato personal.			            		
			            	
			            	11 meses			            		
			            
	
			            	cookielawinfo- checkbox-necessary			            		
			            	
			            	Apen				
			            	
			            	La cookie se configura mediante el complemento de consentimiento de cookies GDPR y se utiliza para almacenar si el usuario ha consentido o no el uso de cookies. No almacena ningún dato personal.			            		
			            	
			            	11 meses			            		
			            
	
			            	cookielawinfo-checkbox-non-necessary			            		
			            	
			            	Apen				
			            	
			            	La cookie se configura mediante el complemento de consentimiento de cookies GDPR y se utiliza para almacenar si el usuario ha consentido o no el uso de cookies. No almacena ningún dato personal.			            		
			            	
			            	11 meses			            		
			            


				

				
			                                  
    

    
  

  
            
  
    Cookies análisis
    
      Són aquelles que, tractades per nosaltres o per tercers, ens permeten quantificar el nombre d'usuaris i així realitzar el mesurament i l'anàlisi estadística de la utilització que fan els usuaris del servei ofert. Per això s'analitza la vostra navegació a la nostra pàgina web per tal de millorar l'oferta de productes o serveis que us oferim.

Deixar aquesta cookie activa ens permet millorar la nostra web.

      
        
          
                
              Activar o desactivar las cookies     
              
              
            
          

          
        

        
      

      
              
          ¡Primero habilite las cookies necesarias para que podamos guardar sus preferencias!

        

        
            				
					Mostrar todas las cookies					
				
				
						Cookie	Entidad	Propósito	Expira en:
	
			            	_ga			            		
			            	
			            	Google Analytics				
			            	
			            	Estas cookies son establecidas por Google Analytic para rastrear el uso de la web. Estas cookies no se establecen si desconectas cookies para esta web.			            		
			            	
			            	11 meses			            		
			            
	
			            	_gid			            		
			            	
			            	Google Analytics				
			            	
			            	Estas cookies son establecidas por Google Analytic para rastrear el uso de la web. Estas cookies no se establecen si desconectas cookies para esta web.			            		
			            	
			            	11 meses			            		
			            
	
			            	_gat			            		
			            	
			            	Google Analytics				
			            	
			            	Estas cookies son establecidas por Google Analytic para rastrear el uso de la web. Estas cookies no se establecen si desconectas cookies para esta web.			            		
			            	
			            	11 meses			            		
			            
	
			            	_utma			            		
			            	
			            	Google Analytics				
			            	
			            	Estas cookies son establecidas por Google Analytic para rastrear el uso de la web. Estas cookies no se establecen si desconectas cookies para esta web.			            		
			            	
			            	11 meses			            		
			            
	
			            	_utmb			            		
			            	
			            	Google Analytics				
			            	
			            	Estas cookies son establecidas por Google Analytic para rastrear el uso de la web. Estas cookies no se establecen si desconectas cookies para esta web.			            		
			            	
			            	11 meses			            		
			            
	
			            	_utmc			            		
			            	
			            	Google Analytics				
			            	
			            	Estas cookies son establecidas por Google Analytic para rastrear el uso de la web. Estas cookies no se establecen si desconectas cookies para esta web.			            		
			            	
			            	11 meses			            		
			            
	
			            	_utmt			            		
			            	
			            	Google Analytics				
			            	
			            	Estas cookies son establecidas por Google Analytic para rastrear el uso de la web. Estas cookies no se establecen si desconectas cookies para esta web.			            		
			            	
			            	11 meses			            		
			            
	
			            	_utmz			            		
			            	
			            	Google Analytics				
			            	
			            	Estas cookies son establecidas por Google Analytic para rastrear el uso de la web. Estas cookies no se establecen si desconectas cookies para esta web.			            		
			            	
			            	11 meses			            		
			            


				

				
			 
    

    
  

  
            
  
    Cookies publicitarias
    
      Son aquellas que, tratadas por nosotros o por terceros, nos permiten analizar sus hábitos de navegación en Internet para que podamos mostrarle publicidad relacionada con su perfil de navegación.

Dejar esta cookie activa nos permite mejorar nuestra web.

      
        
          
                
              Activar o desactivar las cookies
              
              
            
          

          
        

        
      

      
          
        ¡Primero habilite las cookies necesarias para que podamos guardar sus preferencias!

      

      
        				
					Mostrar todas las cookies					
				
				
						Cookie	Entidad	Propósito	Expira en:
	
			            	YSC			            		
			            	
			            	Youtube				
			            	
			            	Mide las reproducciones de videos realizadas por el usuario y registra los eventos de “Me gusta” o “Compartir video”.			            		
			            	
			            	11 meses			            		
			            
	
			            	VISITOR_INFO1_LIVE			            		
			            	
			            	Youtube				
			            	
			            	 Realiza el seguimiento de los videos visitados que se encuentran incrustados en la web.			            		
			            	
			            	11 meses			            		
			            
	
			            	PREF			            		
			            	
			            	Youtube				
			            	
			            	Almacena las preferencias de configuración, tales como idioma preferido, número de resultados de búsqueda mostrados por página o activación del filtro SafeSearch de Google.			            		
			            	
			            	11 meses			            		
			            
	
			            	GPS			            		
			            	
			            	Youtube				
			            	
			            	Registra una identificación única en dispositivos móviles para permitir el seguimiento basado en la ubicación geográfica del GPS.			            		
			            	
			            	11 meses			            		
			            
	
			            	IDE			            		
			            	
			            	Google doubleclick				
			            	
			            	Resultados y efectividad de campañas. Se usan para mejorar la publicidad. Suelen utilizarse para orientar la publicidad según el contenido que es relevante para un usuario, mejorar los informes de rendimiento de la campaña y evitar mostrar anuncios que el usuario ya haya visto. Las cookies de DoubleClick no contienen información de identificación personal. 			            		
			            	
			            	11 meses			            		
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