
OFERTA DE EMPLEO  
 

  

 

Nº261022-1 ADMINISTRATIVO/A - ZONA PAMPLONA 
Enlace oferta: https://www.laseme.net/es/servicios/agencia-de-empleo/ofertas-
empleo/ficha.html?id=419 
 
Para aplicar a la oferta hay que estar registrado/a previamente en la aplicación de 
bolsa de empleo de LASEME: https://www.laseme.net/es/servicios/agencia-de-
empleo/registro.html?token=92ca96613e91835614c3d83ded4769ec48777613 
  
SE REQUIERE 

 FP Superior en Administración y finanzasd, diplomatura en empresariales, Grado en 
Administración de empresas o similares. 

 Conocimientos contables y laborales 
 Experiencia al menos 5 años en puesto similar 

SE VALORARÁ 
 Persona multidisciplinar y polivalente 
 Capacidad de trabajar en equipo 
 Conocimiento de ERP 

FUNCIONES 
 Facturación 
 Realización de asientos contables 
 Conciliación bancaria 
 Gestión documental de la Prevención de Riesgos Laborales. Tramitación de documentos en 

plataformas específicas 
 Trámites administrativos 
 Presentación de solicitudes de ayudas ante el organismo competente 
 Justificación de los proyectos presentados 
 Gestión de datos 
 Solicitud de pedidos a proveedores 
 Atención al cliente 
 Registro de incidencias 
 Apoyo a otros departamentos 

SE OFRECE 
Contrato indefinido. Jornada completa 
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