UMKAsociados

Consultorfa de Innovacion y Desarrollo Empresarial

ADMINISTRATIU/VA

FUNCIONS

- Recolzament a la gestio dels expedients d’'ajuts i gestié de projectes de R+D:

=  Sol-licitud i verificacié de documentacio dels expedients.
= Complimentar formularis de sol-licitud d’ajuts.

=  Adaptacié economica dels projectes.

= Justificacié economica dels projectes en col-laboracié amb els clients.
=  Preparacio dels expedients.

=  Control i seguiment de I'estat dels clients.

=  Revisi0 i control de la documentacio dels clients.

=  Suport a 'elaboracié de projectes d'ajuts financers.

= Control de terminis d’expedients i justificacions.

=  Control de concessions.

= Informaci6 continuada a la empresa sobre nous ajuts.

REQUISITS PROFESSIONALS

- Perfil administratiu (FP2).

- Experiencia en l'area d’administracio.

- ldiomes: espanyol, catala i anglés.

- Informatica: usuari avangat (paquet MS-Office).

Es valorara:
- Experiencia en sol-licitud d’ajudes publiques.
- Experiéncia laboral en el sector privat dins el camp de la Consultoria o en Gestoria.
- Capacitat pel treball en grup.

REQUISITS PERSONALS

Busquem una persona amb grans dots d’organitzacio i sentit comu, que sapiga ordenar i prioritzar el seu
treball de forma autonoma i diligent amb:

- Rigor

- Organitzacio

- Iniciativa

- Optimisme

- Comunicacio

- Transparéncia

CONDICIONS

- Tipus de contracte: indefinit (3 meses de prova)

- Horari:
=  De dilluns a dijous, de 8:30h a 13:30h i de 15:00h a 18:30h.
=  Divendres, de 8:30h a 15:00h.
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