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ADMINISTRATIVO/A

Fundada en 1906, Leitat es una de las entidades de referencia a nivel estatal y europeo en la gestién de
tecnologias. Cuenta con un equipo de mas de 500 profesionales, experto en investigacion aplicada,
servicios técnicos y gestion de iniciativas tecnologicas 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 prevencion de salud laboral,
revalorizaciéon de residuos y aprovechamiento de recursos naturales, interconectividad y digitalizacién de
la industria, energia verde y maximizacion de la eficiencia energética. Leitat es una de las principales
entidades participantes del programa Horizon2020 de la Unién Europea

Actualmente buscamos un/a Administrativo/a:

Funciones principales:

Centralizar la gestion de viajes del personal del centro.

- Recepcidn y registro de solicitudes de viaje de los colaboradores via formulario de solicitud.

- Actuar como intermediario/a con la agencia de viajes proveedora para dar opciones de viaje a los
colaboradores que encajen con sus requerimientos, de acuerdo con lo establecido en el protocolo de viajes
del centro.

- Tramitacion de solicitudes de anticipo para gastos de desplazamiento, en aquellos viajes en los que el
colaborador asi lo requiera.

- Tramitacion y seguimiento de inscripciones a congresos, ferias, formaciones, etc.

Formacion requerida:
Ciclo grado medio o superior en administracion.
Experiencia:

Requerido, experiencia en el trato con el cliente.
Deseable, experiencia en el ambito de la gestion de viajes.

Competencias y habilidades:

Profesionalidad, innovacion, honestidad, positividad, resiliencia

Buscamos una persona con habilidades comunicativas y empatia. Una persona resolutiva y metédica, capaz
de gestionar un gran volumen de trabajo de forma organizada y eficiente.

Idiomas:

Castellano, Catalén, Inglés
Se valorara nivel de Inglés medio-alto (Advanced)

Informética:

Ofimatica a nivel usuario alto
Informatica basica: Paquete Office 365
Valorable SAP

Ofrecemos:

Incorporacion inmediata
Catering subvencionado



Contrato indefinido
Jornada flexible.
Salario segun valia.
Ubicacion: Terrassa.

Solicitar



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

