
Becario/a Auxiliar Administrativo/a 

La división de Formación de OCA Global, Nascor Formación es experta en la gestión de ayudas 

a organizaciones para reclutamiento corporativo, gestión de talento y evaluación del 

rendimiento, así como en el desarrollo e implementación de programas de equidad, formación 

continua y bonificado, para empresas del sector público y privado. 

Además, contamos con nuestros propios centros de formación, homologados por organismos 

gubernamentales para impartir formaciones oficiales, y por fabricantes TIC para ofrecer cursos 

de software. 

Debido a nuestro crecimiento y expansión precisamos incorporar un/a Becario/a de Auxiliar 

Administrativo/a para el departamento de Sector Publico en Sant Cugat. 

 

 

En Dependencia directa de la Coordinadora de proyectos, tu misión será la realización de 

tareas administrativas. 

  

Tus funciones principales serán: 

• Gestionar eficientemente la documentación de clientes de la empresa. 

• Mantener actualizada la información contractual en sistemas internos. 

• Comunicar directamente con clientes para garantizar la coherencia y cumplimiento de 

los contratos. 

• Asistir en la preparación de informes de control diarios y mensuales. 

  

¿Qué requerimientos precisas para la posición? 

• Estar cursando un curso de Grado Medio/Superior en Administración o estudios 

relacionados. 

• Posibilidad de realizar convenio formativo con tu centro de estudios (imprescindible). 

• Idiomas: catalán y castellano. 

• Conocimientos en Paquete Office. 

  

¿Qué te ofrece Nascor Formación? 

• Jornada parcial con horario a convenir. 

• Formar parte de un grupo empresarial con crecimiento constante en un sector en 

auge. 

 

Si tienes una minusvalía igual o mayor al 33% reconocida por la seguridad social por favor 

háznoslo saber. Nos interesa tu candidatura. 



  

Si crees que este puede ser tu siguiente paso profesional envíanos tu candidatura y la 

analizaremos en detalle. Nos encantará poder charlar contigo. 

Te invitamos a visitar nuestra página web www.ocaglobal.com donde podrás saber más sobre 

nosotros. 

 

¿Quiénes somos? 

Nascor Formación, línea de negocio de la empresa OCA Global somos especialistas en 

la Formación para el empleo. 

Ofrecemos cursos de formación con el objetivo de mejorar las competencias y habilidades 

técnicas de los profesionales en diferentes áreas, como la seguridad laboral, la calidad, el 

medio ambiente, la gestión de proyectos, entre otros. 

Ofrecemos servicios de consultoría y asesoramiento a empresas que buscan mejorar sus 

procesos y sistemas de gestión en diferentes áreas técnicas y de gestión a través de cursos 

presenciales y online. 

Expertos en asesoramiento en contratación, desarrollo de planes de igualdad, formación Ad-

hoc, formación subvencionada y formación continua tanto en el sector privado como en el 

público. 

 

http://www.ocaglobal.com/

