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Funcions i requisits de la vacant

Busguem una persona organitzada, resolutiva i amb iniciativa per incorporar-se al nostre equip i donar suport en la gestié administrativa i comercial

de I?agéncia immobiliaria.

Funcions principals:

- Atenci6 presencial, telefonica i per correu electronic a clients i propietaris.

- Gesti6 i actualitzacié del CRM, el web i els portals immobiliaris.

- Revisio dels anuncis, la documentacio i els expedients de venda i captacio.

- Coordinaci6 de continguts i material audiovisual dels immobles.

- Suport en tramits administratius relacionats amb els immobles.

- Control del registre de claus i suport administratiu als assessors comercials.

- Gesti6 del correu, la bustia, la documentaci6 i altres tasques propies de I?0oficina.

- Suport en |?actualitzacio del blog i la imatge de |?aparador.

Perfil que busquem:

- Persona responsable, ordenada, proactiva i resolutiva.

- Bona capacitat de comunicaci6 i orientacio al client.

- Facilitat per gestionar diferents tasques i prioritats.

- Domini d?eines informatiques i agilitat en 1?Us de plataformes digitals.

- Es valorara experiéncia en administracio, atencié al public o en el sector immobiliari.

- Es indispensable tenir coneixements d?alemany i de francés.

Condicions que ofereix I'empresa

Jornada:  Jornada completa
Horari: A convenir
Perspectiva de la feina:  Feina estable

Previsio d'incorporacio:  Immediat

ldiomes

Catala - B2 - Avancat (Valorable)
Castella - B2 - Avancat (Valorable)
Alemany - B2 - Avancat (Valorable)

Frances - B2 - Avancat (Valorable)

Professions de la feina

Administrativa/Secretaria



Auxiliar administratiu/va

Empresa

Sector: Construccio / Instal-lacions / Manteniment / Immobiliaries

Descripcio:  Empresa amb una solida trajectoria en el sector immobiliari, especialitzada en la compravenda i els serveis immobiliaris.



