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Empresa dedicada a l’educació, precisa un/a 
administratiu/va, per la seva seu a Sant Cugat 
del Vallès. 
 

Funcions 
 T'encarregaràs del procés de la comptabilització de factures de 

proveïdors. 
 Gestionaràs i conciliaràs els bancs. 
 Seràs la persona de contacte amb proveïdors. 
 Donaràs suport als tancaments comptables, fiscals i al report mensual. 
 Donaràs suport a la comptabilitat general a les nostres filials. 
 Tindràs contacte directe amb les gestories de les nostres filials per a 

la gestió dels comptes per pagar. 
 Tindràs control de tots els col·laboradors de l'empresa, gestionant el 

procés de facturació i pagament. 
 Participaràs en les propostes de pagament setmanals. 
 Donaràs suport en el procés de gestió i comptabilització de les 

despeses de desplaçament i viatges de la companyia. 
 

Requisits 
 Formació reglada. Grau superior en Administració i finances o 

similars. 
 Castellà i català nadiu o avançat. 
 Coneixement de principis comptables i normes bàsiques de 

comptabilització. 
 Domini d'eines ofimàtiques (Google Sheets). 
 Persona reflexiva i amb atenció al detall. 
 Habilitats de comunicació. 

ESPECIALISTA JÚNIOR PAGAMENTS 

OFERTA DE TREBALL 
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  Dinamisme i proactivitat en la resolució de problemes amb 
capacitat d’aprenentatge i adaptació. 

 Capacitat de treballar en equip. 
 

Contracte 
 Contracte indefinit. 
 Jornada completa de dilluns a divendres, de 8:00h a 17:00h o de 

9:00h a 18:00h. 
 Salari orientatiu 18.000€ bruts anuals. 

 

Població del lloc de treball 
 Sant Cugat del Vallès. 

 


