DESCRIPCION Oferta de Trabgijo

Ubicacién

Plaza: PONTEVEDRA
Descripcion

Puesto vacante: Administrativo
Formacion: Deseable:

Ciclo Formativo Grado Medio Gestion Administrativa.

Ciclo Formativo Grado Superior Administracion y Finanzas.

NUmero de vacantes: 1

Experiencia: Minimo 5 anos

Tipo de contrato: Indefinido, 25 horas semanales
Incorporacion: Enero — Febrero 2026
Funciones

Contacto con clientes.

Gestion administrativa de expedientes periciales.
Apoyo a peritos.

Gestion de vigjes.

Gestion diaria de oficina fisica.

Revision facturas de proveedores y contacto con ellos.

Atencion telefonica.

Conocimientos

Conocimientos avanzados de OFFICE.

Teams (deseable)

Qué ofrecemos

Horario de L-V de 8:00h a 13:00h.

Salario: segun colectivo del sector de empresas de ingenieria y oficinas de
estudios técnicos.

Contrato laboral estable.

Ambiente de frabajo agradable y colaborativo.



