
Asistente administrativo

KWS Semillas Ibérica S.L. busca a un Asistente Administrativo para nuestra oficina en Almería. El contrato será indefinido y a jornada
completa.

Tareas clave:

■ Seguimiento y apoyo de procesos y citas en curso
■ Preparación de documentación y presentaciones para

reuniones
■ Preparación de traducciones
■ Programación y coordinación reuniones y conferencias
■ Gestión de viajes nacionales e internacionales, incluida la

gestión de notas de gastos
■ Gestionar de forma independiente todas las tareas

administrativas clásicas, como la organización y el
mantenimiento del sistema de archivos

■ Apoyar al equipo en el proceso de compras, así como en la
importación y exportación de materiales, incluyendo gestión
de pasaportes fitosanitarios y organización de los envíos

■ Encargarse del material de oficina
■ Apoyar en los temas relacionados con RRHH que se ejecuten

localmente
■ Organizar la incorporación de nuevos empleados
■ Responsable de los temas sociales de la empresa
■ Apoyar en tareas no planificadas cuando sea necesario

Conocimientos, habilidades y experiencia:

■ Varios años de experiencia laboral como asistente
administrativo

■ Hablar y escribir con fluidez en español e inglés
■ Capaz de trabajar de forma independiente, espíritu proactivo
■ Discreción acorde con la confidencialidad de las

responsabilidades del puesto
■ Organizado, resolutivo y capaz de priorizar
■ Capacidad de planificación y actitud crítica
■ Seguro de sí mismo, trabajador en equipo y amable

Si te identificas con este trabajo y quieres saber más sobre el puesto dentro del nuevo equipo de KWS hortícolas, ponte en contacto
con nuestro director de mejora Wybe van der Schaar (wybe.schaar@kws.com).

Sobre KWS

KWS es una de las principales empresas de mejoramiento de plantas del mundo. De tradición de titularidad familiar, KWS ha operado
de forma independiente durante más de 160 años. Está centrada en el mejoramiento de plantas y en la producción y venta de
semillas para maíz, remolacha azucarera, cereales, patata, colza, girasol y verduras. KWS utiliza métodos de cultivo de plantas de
vanguardia. KWS la representan 5.700 empleados en más de 70 países.
Para más información: www.kws.com/career. Síganos en LinkedIn® en https://www.linkedin.com/company/kwsgroup/.

Nuestra política de protección de datos está disponible en www.kws.com/dataprotection. Por favor seleccione el país en la que se
publicó la oferta de trabajo a la que se postula y, si disponible, la unidad de business específica.

http://www.kws.com/career
https://www.linkedin.com/company/kwsgroup/
http://www.kws.com/dataprotection

