infofeina
ADMINISTRATIU/VA SECRETARI/A DE DIRECCIO

Ref.195360 - 12/06/2025 - Comarca Gironés

Funcions i requisits de la vacant

Secretaria de direcci6 del despatx.

Gestions administratives diaries (expedients on line, agenda advocats, organitzacié del despatx).

Atenci6 als clients, Coordinacié reunions externes i internes, pressupostos

Condicions que ofereix I'empresa

Jornada:  Jornada parcial
Horari: 9H A 15H.

Perspectiva de la feina: Estable
Previsio d'incorporacio:  Immediat
Adarivenir

Segons conveni

Altres dades a destacar: Periode de prova de dos mesos (segons conveni)

Estudis

Es valorable Cicles Formatius de Grau Superior amb titulacié Administracié
Cicles Formatius de Grau Mitja amb titulacié Administracié
Cicles Formatius de Grau Superior amb titulacié Secretariat

ldiomes

Catala - C2 - Expert (Imprescindible)
Castella - C1 - Funcional (Valorable)
Anglés - B2 - Avancat (Valorable)

Frances - B2 - Avancat (Valorable)

Coneixements necessaris

Administracio Comptabilitat

Professions de la feina

Secretari/aria
Secretari/aria de direccio

Secretari/aria-Administratiu/va

Experiencia laboral

Es valorable Es valora experiéncia a oficines, gestories i despatxos amb gesti6 diaria d'expedients, documentaci6 interna i atencio al
client.
Nivell d'experiencia:  Personal no qualificat

Anys d'experiéncia: 4 anys



Carnets

Empresa

Sector: Dret

Descripcio:  Despatx d'advocats



