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PERSONAL ADMINISTRATIU DE
LOGISTICA

Es la persona que realitza la gestié administrativa de 'emmagatzematge, recepcié i expedicié de
mercaderies, utilitzant suports digitals, processant, arxivant i buscant la documentacié requerida. Aquesta
ocupacio6 esta en constant transformacio, actualment un administratiu ha de saber identificar, diagnosticar i
formular solucions davant un entorn empresarial i tecnologic en constant evolucid.
FUNCIONS | TASQUES:
- Redacta, ordena i classifica la gestié del magatzem.
Atén, el telefon, donant resposta a clients, proveidors i transportistes.
Actualitza 'agenda digital (entrevistes, reunions, esdeveniments corporatius, etc.).
Rep, transmet i controla les entrades i sortides de mercaderies.
Elabora i gestiona fitxers informatics relacionals que permetin el seu enllag, consulta i recerca.
Gestiona la informacié en bases de dades informatitzades.
Administra i gestiona l'aprovisionament:
Fa el seguiment de les peticions de compres i vendes.
Administra i gestiona l'aprovisionament: Registra les entrades i sortides, mitjangant el suport
informatic o documental.
Col-labora en I' inventari de mercaderies.
Planifica rutes de transport i gestioé d'incidéncies.
Coordina i déna suport a la resta de departaments.

FAMILIA: Comerg i Marqueting
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Empleats administratius de comptabilitat, en general
Empleats administratius, en general
@} Empleats administratius dels serveis d'emmagatzematge i
{c}} recepcio

Emprats administratius dels serveis de transport, en

OCUPACIONS RELACIONADES general

Técnics administratius, en general

REQUISITS

REGLADA

Minima:

Graduat ESO/EGB

Altres:

Cicle(s) Formatiu(s) de la Familia Professional
Administraci¢ i gestio - Grau Superior: Administracio i
Finances

Técnic Superior en transport i logistica.
ESPECIALITZADA

Depenen del sector empresarial seran necessaris
coneixements especifics de:

- Comerg Exterior Internacional

- Transports especials

“ - Mercaderies perilloses entre altres.
FORMACIO

CARNETS PROFESSIONALS
- No es demanen.

CERTIFICAT DE PROFESSIONALITAT

(Nivell 2i3)

No existeix CP d'aquesta ocupacié en concret pero hi ha
els seglients CP’s relacionats:

- Administracio i gestid

- Comerg i marqueting
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pertany I'empresa.

Les empreses acostumen a demanar
experiencia en un lloc de treball similar,
perd en moltes ocasions no sol ser
imprescindible. En ocasions es demanen
també coneixements del sector al qual

EXPERIENCIA

COMPETENCIES

LINGUISTIQUES

Coneixements de la llengua castellana i catalana.

Nivell d'anglés mitja-alt (segons el grau d'internacionalitzacié de
I'empresa) i fins i tot es valora un segon idioma.

DIGITALS

Nivell avancgat d'ofimatica: Excel, Access, Word, PowerPoint, bases de
dades relacionals, i en general coneixements d'informatica de gestié.
Coneixements d'Internet, agendes electroniques, programari especific:
SGA, ERP, TMS, etc...

TRANSVERSALS (1 basic; 2 mitja, 3 alt, 4 molt alt) 1 12 |3

Orientacio a 'assoliment

Treball en equip

Planificacio i organitzacio

N
N
- Flexibilitat i gesti6 del canvi
N
N

Aprenentatge

TECNIQUES

Agilitat i domini en la introduccié de dades informatiques

JORNADA | HORARIS

CONDICIONS LABORALS

- Aquest professional sol realitzar jornada
complerta, en horari partit, i, puntualment,
jornada intensiva o mitja jornada.

RETRIBUCIONS SALARIALS

- Dependra de 'empresa contractant,
I'experiéncia laboral, la normativa laboral i el
conveni col-lectiu vigent del sector al que
pertany.

ENTORN DE TREBALL

- L' administratiu/va treballa en oficines i
despatxos en departaments de logistica, N\
magatzem, compres, comercial o vendes.

TIPUS D’EMPRESES

- En aquest sector predominen tot tipus
d'empreses de l'area de logistica, compres i o
magatzem

CONTRACTACIO

- Inicialment contractes temporals. Si les
circumstancies son favorables i segons valua
de la persona majoritariament es converteixen
en indefinits.

MOBILITAT GEOGRAFICA

- No és habitual en aquesta ocupacié.

MOBILITAT FUNCIONAL

- No és habitual en aquesta ocupacio.
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FONTS D'INTERES

- SEPE- Certificats de professionalitat
- Especialitats formatives SOC:

- Estudis reglats CFGM i CFGS

- Buscador de convenis GENCAT:
- Certificar experiéncia



https://www.sepe.es/HomeSepe/ca/Personas/formacion/certificados-profesionalidad.html
https://www.oficinadetreball.gencat.cat/socfuncions/CercarEspecialitats.do
http://queestudiar.gencat.cat/ca/estudis/
https://treball.gencat.cat/ca/consell_relacions_laborals/convenis_colectius/cercador_de_convenis/
https://www.sepe.es/HomeSepe/Personas/formacion/certifica-tu-experiencia-laboral.html

