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ANEXO 11
-DESCRIPCION DE LA PLAZA-



Categoria: Administrativo

Numero de plazas: 1

Categoria Profesional: 04

Area Funcional: Area de Desarrollo de Negocio

Convenio aplicable: Convenio Colectivo del Comercio del Metal de la Comunidad de Madrid.
Titulacidn requerida: Técnico Superior en Administracion y Finanzas.

Modalidad de trabajo: Hibrida.

Duracion del contrato: Indefinido.

Retribuciones anuales: 27.284,05€

FUNCIONES

eGestion y tramitacién de expedientes, ademas de su posterior seguimiento y cierre de los
mismos.

¢ Labores administrativas de gestidn de registros, tanto comerciales como laborales.

e Archivo de documentacién de todo tipo de informacién (fisica o electrdnica).

e Gestion de correo electrénico.

e Elaboracién y actualizacidn de bases de datos y registros administrativos.

* Emisidn, registro y control de facturas de clientes y proveedores.

¢ Coordinacién con proveedores y empresas
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