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Empresa de solucions d’impressió gràfica a mida, 
precisa un/a administratiu/va, per la seva seu a 
Sant Quirze del Vallès. 
 

Funcions 
 Elaboració i revisió ortogràfica i formal d’ofertes. 
 Atenció telefònica amb clients, proveïdors. 
 Fer albarans, etiquetes... 
 Control de Stock de paper. 
 Facturació. 
 Ordres de Treball. 
 Planning amb taller. 

 

Requisits 
 CFGS Administració i Finances 
 Castellà i català avançat. 
 Persona responsable, compromesa, amb iniciativa, companya, 

comunicativa, treballadora amb ganes d'aprendre i prosperar 
laboralment i econòmicament, que s'emmotlla al sistema de treball 
actual. 
 

Es valorarà 
 Coneixements de Francès. 

 
 
 
 

ADMINISTRATIU/VA  

OFERTA DE TREBALL 
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 Contracte 
 Contracte inicial temporal i posteriorment indefinit. 
 Jornada completa de cinc dies laborables, de 8:30h a 14h i de 14:30 

a 17h 
 Salari orientatiu 17.000€ bruts anuals revisables segons l’evolució. 

 

Població del lloc de treball 
 San Quirze del Vallès. 

 


