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ADMINISTRATIVE ASSISTANT

Fundada en 1906, Leitat es una de las entidades de referencia a nivel estatal y europeo en la gestiéon de
tecnologias. Cuenta con un equipo de mas de 500 profesionales, experto en investigacién aplicada,
servicios técnicos y gestion de iniciativas tecnoldgicas y de innovacion. Leitat aporta valor social,
industrial, econémico y sostenible, ofreciendo soluciones integrales en multiples sectores y ambitos:
desarrollo de nuevos materiales, produccion eco-sostenible, sistemas de prevenciéon de salud laboral,
revalorizaciéon de residuos y aprovechamiento de recursos naturales, interconectividad y digitalizacion de
la industria, energia verde y maximizacion de la eficiencia energética. Leitat est4 reconocido por el
Ministerio de Ciencia e innovacién y es una de las principales entidades participantes del programa
Horizon2020 de la Unién Europea

Actualmente buscamos un/a Administrative Assistant:

Principales funciones:

¢ Organizacion y gestion de agenda (citas, reuniones, viajes, etc.), estableciendo para ello los
contactos y comunicaciones necesarias.

Recepcién y procesado de comunicaciones del area de direccion.

Gestion documental de la Direccion.

Creacion de presentaciones y Corporativos.

Gestionar el flujo de informacion de manera confidencial, oportuna y precisa.

Dar formato a la informacién para la comunicacién interna y externa: memorandos, correos
electronicos, presentaciones, informes.

Redaccion de actas durante las reuniones.

e Gestion de documentacién corporativa.

Formacién y requisitos del puesto:

Ciclo formativo de grado medio o superior
y/o Grado universitario
Vehiculo propio

Experiencia:

Minimo 2 afios en posicion similar
Experiencia en sector nuevas tecnologias o de Producto B2B

Competencias:

Confidencialidad, Honestidad, profesionalidad, positividad, creatividad, y resiliencia.

Capacidad de trabajo en equipo, autonomia, capacidad de organizacion y planificacion, tolerancia al
estrés, capacidad analitica, resolucién de problemas.

Idiomas:

Castellano y catalan. Inglés (requerido, nivel alto hablado y escrito)

Informéatica:

Office avanzado, SAP valorable.
Muy valorable dominio de presentaciones en power point.



Ofrecemos:

Incorporacion inmediata
Contrato indefinido

Catering subvencionado
Salario segun valia

Jornada flexible

Ubicacion: Terrassa/Barcelona

Solicitar



https://acondicionamiento.wufoo.com/forms/z40nnav1mdb1jl

