
Ofimática Bases de datos Administración Gestión 

Ubicación 

Municipio: Reus 

Provincia:  Tarragona 

País: España 

 
Descripción 

Puesto vacante: Administrativo/a departamento técnico 

Tipo de industria de la oferta: Servicios de seguridad 

Categorías:  Administración de empresas - Recepción 

Nivel: Empleado/a 
 

Personal a cargo: 0 

Número de vacantes: 1 
 

Descripción de la oferta: SIC 24H, es una empresa de Lleida con 20 años de experiencia en el 

sector de la seguridad y con presencia por toda Cataluña, Aragón y la 

Comunidad Valenciana. Además, contamos con Central Receptora de 

Alarmas propia. 

En nuestra delegación de Tarragona (la empresa Vissegur Security 

Systems ubicada en Reus), necesitamos reforzar el departamento de 

administración. 

Las tareas a realizar serían las siguientes: 

 
- Interlocución con clientes, presencial y telefónica 

- Revisión de ordenes de trabajo, partes de trabajo y albaranes 

- Gestión de bases de datos 

- Traspasos de almacenes 

- Soporte a la organización de la agenda de los técnicos 

- Otras tareas de soporte al departamento 

 
Ofrece un puesto de trabajo estable con contratación directa por la 

empresa, un gran ambiente de trabajo y expectativas de progresión. 

 
El salario inicial es según convenio, revisable anualmente según 

los resultados de la evaluación de desempeño. 

El horario es en jornada partida, de 08:30-13:30 y de 15:00-18:00. 

 
 

Requisitos 

Estudios mínimos: Ciclo Formativo Grado Medio o Grado Superior 
 

Experiencia mínima: No Requerida 
 

Idiomas necesarios: Español - Nativo o Bilingüe,  Catalán - Nativo o Bilingüe  

Conocimientos necesarios: 

Requisitos mínimos: Formación relativa a administración. 

 
Se valorará experiencia previa en trabajos similares. 

Contrato 

Modalidad de trabajo Presencial 
 

Tipo de contrato: Indefinido 
 

Jornada laboral: Completa 

 
Salario 

Salario: 17.000€ - 18.000€ Bruto/año 
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