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Funciones: Redaccion de escritos de RRHH. Actualizacion datos de personal en el programa de gestion.
Gestion documental del servicio. Atencion a los empleados. Archivo documental.

Empresa: .

Lugar de trabajo: Vigo (Pontevedra).

Requisitos: CF Grado Superior. Experiencia minima de al menos 2 afios. Manejo de Excel/ Word / envio
de correos. Conocimientos en entorno rrhh. Persona muy ordenada y que le guste trabajar al detalle.
Experiencia en gestion de incidencias.

Se ofrece: Contrato de duracién determinada. Jornada completa. Horario de lunes a viernes de 8:00h a
15:30h. Categoria de auxiliar administrativo/a. Cobertura IT.

Mas informacién:
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