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¢Buscas la oportunidad de desarrollarte y formar parte de un proyecto dentro de una empresa reconocida
en el sector? Correos Express Paqueteria Urgente S.A, S.M.E. se encuentra en blsqueda de una (1)
vacante de Backoffice en Avila:

¢ Cudles serian tus funciones principales?

e Grabacién de datos en el sistema informatico: a través de la correspondiente recogida y
ordenacién de los albaranes y de la grabacién en el sistema de los datos de los paquetes
recogidos.

e Facturacion de proveedoresy ayuda a los mismos en los problemas que puedan surgir derivados
de la grabacién de los envios o con las entregas.

e Gestionar nuevas rutas.

e Clasificacion copias de facturacion.

e Recodificacion de los envios de portes debidos.

e Atencién al cliente y resoluciéon de incidencias ocurridas por la grabacién de los datos, tomando
nota de dicha incidencia, modificando los datos mal grabados y comunicandolo al departamento
de facturacién para la modificacion de la factura y que procedan a su cargo o abono de la misma.

e Comprobar los importes mediante la visualizaciéon de pantalla de liquidacién de conductores.

e Cumplimentar la hoja de control de liquidacién con el manifiesto y la hoja de ruta.

e Alaentregade dinero comprobar que los billetes no son falsos y avisar si se da esta circunstancia
al supervisor de liquidacion.

e Realizar el arqueo y cierre de caja.

e Reparacién de equipos y, en caso de no poder hacerlo, gestionar con el area correspondiente su
reparacion.

e Dar servicio a conductores/as para dar manifiestos, cobrar reembolsos, asi como entregar
equipos para su buen desempefio diario de sus funciones.

¢ Qué perfil estamos buscando?
Cualificaciones:

e Titulacion de E.G.B., E.S.O. o Formacién Profesional de | Grado reconocida u homologada por el
Ministerio de Educaciéony Formacion Profesional.

e Experiencia minima de tres (3) meses desempefiando funciones similares a las descritas en esta
oferta de trabajo, dentro de areas de operaciones de empresas del sector de la paqueteria
urgente, logistica y/o distribucién.

e Experiencia en el manejo del paquete Office 365.

El/la candidato/a que se inscriba a este proceso deberd cumplir en su totalidad los aspectos contenidos
en requisitos, por lo que, en caso contrario quedara excluido/a del proceso selectivo.

Méritos valorables:

e Experiencia reciente acreditada dentro de la actividad principal a desarrollar, siendo la minima
exigida en el apartado cualificaciones, dentro de los 36 meses anteriores a la publicacién de esta
convocatoria.

e Segunda titulacién de igual o mayor grado de la requerida, reconocida u homologada por el
Ministerio de Educacién y Formacién Profesional.

e Formacién complementaria vinculada a las funciones y debidamente acreditada, realizada dentro
de los ultimos 8 afos y de una duracién minima de 16 h o superior.

e Nivel B1 en Inglés. Se debera acreditar estar en posesién del nivel de idioma en el marco de
referencia europeo.
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¢Qué ofrecemos?

e Tipo de contrato: indefinido.

e Categoria: Aux. Administrativo/a

e Jornada: lunes a viernes de 07:30 horas a 11:00 horas y de 15:30 horas a 19:30 horas, con los
descansos que establece la ley.

e Bandasalarial: de 15.876€ a 16.000€ brutos anuales por una jornada completa de 1712 horas
anuales (para jornadas de menor duracién se calculara la parte proporcional del salario indicado),
que seria la correspondiente a la estructura salarial prevista para cada categoria profesional en el
Convenio Colectivo Provincial de aplicacion a Correos Express Paqueteria Urgente S.A,, S.M.E,, en
la cuantia resultante de la evolucion de las limitaciones aplicadas por las sucesivas Leyes de
Presupuestos Generales del Estado.

Solicitudes:

El plazo de presentacion de inscripciones sera desde el dia 1 de marzo de 2024 hasta el 11 de marzo de
2024 (ambos inclusive).

Si quieres unirte a nuestro equipo, no lo dudes, jInscribetel!

Instrucciones para la presentacién de solicitudes:

Las personas interesadas en presentar su candidatura deberan:

1. Acceder alsiguiente enlace: "PRESENTAR CANDIDATURA”"

2. Seabrird un formulario de alta que se debera completar integramente con los datos que se solicitan
y adjuntar los documentos que aparecen en las bases del proceso. Toda inscripcién que no tenga los
datos solicitados no serd admitida en el proceso de seleccién. Previamente a la introduccién de los
datos y documentos habra de leer y aceptar la Politica de Proteccion de Datos.

3. Indicar los siguientes datos:

e (Cddigo de puesto de la oferta, que aparece al principio de este documento (seleccionar en el
desplegable).

e Los datos de la persona aspirante, sin olvidar el teléfono y el e-mail, que seran los medios de
contacto desde el &rea de seleccion.

e Adjuntar la documentacién minima requerida que pueda acreditar la cualificacién de los
candidatos/as (requisitos minimos recogida en la oferta en la que se esta inscribiendo), Fase
“Cualificacion de los/as candidatos/as con valor de 60 puntos”, asi como la documentacion de
méritos valorables, Fase “Méritos valorables con un valor hasta 25 puntos). Ver tabla de pagina Y.

e Una vez completado el formulario, aparecerd un mensaje de que su registro ha sido exitoso o
realizado correctamente. Si el formulario no es valido, aparecera un error en su registro, por lo
que deberd contactar con el departamento de selecciéon en la siguiente direccion de correo
electrénico: seleccion@correosexpress.com. Todas las dudas seran resueltas a través de este
medio, no pudiéndose resolver de forma telefénica ni se podra facilitar ningln tipo de
informacion por teléfono.

e Sisu candidatura es correcta, se le asignara su nimero de orden, que deberd conservar hasta el
final del proceso de seleccién dado que le permitira identificarse como candidato/a y realizar las
consultas vinculadas al mismo.

No se admitirdan candidaturas por cualquier otra via y es requisito indispensable para ser admitido/a en el
proceso seguir los procedimientos indicados en el presente documento.

A continuacién, recibira un correo electrénico con un formulario que deberd completar para validar su
inscripcién. Para formalizar la inscripcion, es imprescindible responder a las preguntas sobre el
cumplimiento de requerimientos y méritos valorables que apareceran en el proceso de solicitud.

Pulsa el siguiente enlace para conocer las bases y condiciones del proceso: VER BASES PROCESO

Se realizaran, al menos, las siguientes pruebas en la fase de pruebas selectivas:

e Entrevista por competencias y/o prueba de conocimiento especifica del puesto.


https://www.correosexpress.com/web/correosexpress/candidaturas
https://www.correosexpress.com/concursos/basesnocualificados.pdf
https://www.correosexpress.com/concursos/basesnocualificados.pdf
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Responsable del tratamiento: Correos Express Paqueteria Urgente, S.A., S.M.E. | Finalidad: gestion del
proceso de seleccion | Derechos: acceso, rectificacion, oposicion, supresion, portabilidad y limitacién del
tratamiento, asi como retirar su consentimiento si lo hubiera otorgado para alguna finalidad especifica

contactando en derechos.protecciondatos.correosexpress@correosexpress.com | Mas informacion:
consultando nuestra Politica de Proteccién de Datos



mailto:derechos.protecciondatos.correosexpress@correosexpress.com
https://www.correosexpress.com/concursos/politicadeprotecciondedatos.pdf

