infofeina
ADMINISTRATIU/IVA ATENCIO AL CLIENT MULTILINGUE

Ref.200028 - 08/01/2026 - Calella de Palafrugell (Girona)

Descripcio de l'oferta

Cerquem persona per :

Atenci6 al client multicanal (abans, durant i després de |?estada).
Comunicacio escrita per correu electronic.

Atenci6 telefonica.

Gesti¢ integral de reserves de lloguer turistic i de temporada.
Coordinaci6 i gestio de check-ins i check-outs.

Seguiment de clients i retencio/fidelitzacio.

Gesti¢ i resolucié d?incidencies durant I?estada dels clients.

Gestié administrativa basica relacionada amb les reserves i els clients.
Us habitual d?eines ofimatiques (Microsoft Office, especialment Excel).
Us i manteniment de sistemes de gestio i programes CRM (es valorara experiéncia prévia).
Acompanyament de clients en visites quan sigui necessari.

Suport general en tasques propies d?una empresa de dimensions reduides del sector turistic

Funcions i requisits de la vacant

Valorable formacié en el sector turistic.

Experiéncia prévia en tasques d'atencio al client i molt valorable en el mateix sector.
Bona capacitat comunicativa escrita i oral.

Domini avancat del catala i castella.

Coneixements avancats de l'anglés i frances.

Domini de I'Excel i eines ofimatiques.

Carnet de conduir B i vehicle.

Condicions que ofereix I'empresa

Jornada:  Jornada completa

Horari:  Horari de dimarts a dissabte de 10 a 14
ha16a20h.

Perspectiva de la feina: Feina estable

Previsio d'incorporacié: 15 dies

Salari: 2500 brut

Estudis

Es valorable Grau amb titulacié Turisme

diomes

Catala - C2 - Expert (Imprescindible)



Castella - C2 - Expert (Imprescindible)
Anglés - B2 - Avancat (Imprescindible)

Frances - B2 - Avancat (Imprescindible)

Professions de la feina

Administrador/a de finques

Administratiu/va d'atencié al client

Experiencia laboral

Es valorable Experiencia prévia en tasques d'atencio al client i molt valorable en el mateix sector
Nivell d'experiencia: ~ Carrec intermedi / Encarregat

Anys d'experiéncia: 3 anys

Carnets

B

El vehicle propi es requerit

Empresa
Empresa: Finques Port Calella
Sector: Hostaleria / Turisme / Restauracio

Descripcio:  S6m una agencia immobiliaria especialitzada en el lloguer turistic/vacacional a la zona de Calella de Palafrugell i Llafranc

aixi com també en la compra-venda d'inmobles a la mateixa zona.



