Eskaintzaren
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Ref. de la oferta: v
F RU ) T é C ) Uniyersidad Eu_skal Herriko
6 1 B I Z R AI K O C AM P U S A del Pais Vasco  Unibertsitatea

Enpresa-Erakundea / Empresa- Entidad

FRUTAS IRU, S.A.

Lanpostua / Puesto:

Técnico Administrativo

Lanpostuaren helburua / Objetivo del puesto:

Técnico Administrativo

Lantokia / Lugar de trabajo:

Mercabilbao - Basauri

Egin beharreko zereginak edo eginkizunak / Tareas o funciones a realizar:

« Realizar la gestion administrativa de la documentacion recibida, en coordinacion con
el departamento de compras y comercial « Gestionar los albaranes y facturas de los
proveedores para garantizar la correcta facturacion y futuro pago. Recepcion de la
documentacion, registro de entrada, solucionar posibles reclamaciones del proveedor
relacionadas con el pedido, atencion telefonica de incidencias e introducir los datos
telematicamente en el soporte informatico habilitado para garantizar su trazabilidad. «
Registrar digitalmente las recepciones de mercancia; Gestion de referencias en el
sistema, alta y mantenimiento. Revisar las entradas de mercancia en el sistema para
comprobar que son correctas. « Atencion telefonica, seguimiento de incidencias
logisticas y gestion de facturas. » Tramitacion de pedidos, captura, recepciony grabacion
de los mismos. « Control e introduccion en el sistema de gastos de trasporte.
Generacion y revision de informes.

Eskatzen diren betekizunak / Requisitos exigidos:
« Grado Univ en A.D.E. o similar « Se valoraran conocimientos en idiomas (Euskera,
Frances e Inglés como preferibles). « Orientacion al cliente y habilidades relacionales y
de comunicacion. - Conocimientos de informatica altos. « Persona organizada, dinamica,
y con don de gentes, inquieta, metddica, disciplinada, con ganas de aprender y capaz de
trabajar en equipo. - Capaz de planificarse y de escuchar de manera activa.

Eskaintzen dena / Se ofrece:
Incorporacion a grupo lider en el sector y posibilidades de consolidacion y desarrollo
profesional




