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OFERTA - BOLSA DE EMPLEO

Empresa:  Cooperativa Orvalaiz

Locali 5digo P l: 31119 Torres de Elorz

Actividad Econdmica: Cooperativa Cerealista

Titulacion (*):

Administracion y Finanzas, Gestion Administrativa

Puesto de Trabajo: Administrativo

Funciones a desarrollar:

Recepcion de mercancias: elaboracion y gestion de albaranes de entrada, registro de mercancias y
comprobacion de la documentacion correspondiente. Atencidn a los socios de la cooperativa: atencion
presencial, telefonica y por correo electrdnico, resolucion de consultas y apoyo en las gestiones
habituales. Tramitacion de documentacion: preparacion, cumplimentacion y gestion de documentos,
solicitudes y trdmites administrativos necesarios para los socios. Gestion administrativa diaria: registro,
organizacion, archivo y sequimiento de documentacion relacionada con la actividad de la cooperativa.
Coordinacion interna: colaboracion con el resto del equipo para facilitar el correcto funcionamiento de
las operaciones y los servicios prestados a los socios. Apoyo administrativo general: realizacion de otras
tareas administrativas vinculadas al funcionamiento diario de la cooperativa.

Tipo v duracién de contrato: 1 Afo

Idiomas:

Nivel idiomas:

Otros:

Existe la opcion de continuar despues del afio de contrato
Email para envio curriculum: abarno@orvalaiz.es

Fecha limite recepcidn curriculum:  31-10-26

Fecha publicacion: .



