infofeina
Administratiu/va Alt Emporda - HORARI de 8:00h a 17:00h

Ref.203744 - 29/07/2026 - Figueres (Girona)

Descripcio de l'oferta

Busquem una persona organitzada, metodica i amb ganes de formar part d'un equip administratiu consolidat. Es tracta d'una posicié molt polivalent,
ideal per a professionals que hagin treballat en una PIME o en una gestoria, acostumats a donar suport en diferents arees de I'empresa i a gestionar

tasques administratives diverses.

No busquem un/a especialista en comptabilitat ni un/a expert/a en relacions laborals, siné una persona amb una bona base administrativa que

gaudeixi treballant en un entorn dinamic, ordenat i col-laboratiu.

L'empresa ofereix un entorn internacional, molt ben organitzat, amb estabilitat, bon ambient de treball i flexibilitat horaria.

Horari flexible: entrada entre les 8:00 hi les 9:00 h i sortida a les 17:00 h.

Empresa de 70 treballadors

Funcions i requisits de la vacant

La persona seleccionada donara suport tant al departament financer com al d'administracié de personal, treballant conjuntament amb un equip de

cinc persones administratives.

En 'area de comptabilitat, participara en tasques de registre de factures de clients i proveidors, conciliacions bancaries, suport en la gesti6 de
cobraments i pagaments, control documental, introducci6 i revisio d'informacié a I'ERP i suport administratiu en els processos habituals del

departament, incloent els tancaments comptables més basics.

Pel que fa a I'administracié de personal, s'encarregara del seguiment de la documentacié dels treballadors, preparacié de la documentacio
necessaria per a noves incorporacions, control i arxiu d'expedients, gestio de vacances, permisos i absencies, actualitzacio dels calendaris laborals i

suport en les incidéncies del dia a dia.

També participara en el control dels fitxatges, modificacié o validacio d'incidencies horaries, seguiment dels registres de jornada i suport en les
gestions administratives relacionades amb la prevencio de riscos laborals, com ara el control de la documentacio obligatoria, coordinacié de revisions

mediques, formacions preventives i seguiment de la documentacié de PRL dels treballadors.

Es tracta d'una posici6 amb molta coordinaci6 interna, de manera que també col-laborara amb la resta de departaments en totes aquelles tasques

administratives que puguin sorgir.



Actualment I'empresa compta amb un equip d'administracié format per un total de 70 persones. L'area d'administracio on treballara la persona

seleccionada esta format per un equip de 5 persones.

Condicions que ofereix I'empresa

Jornada:  Jornada intensiva
Horari: HORARI FLEXIBLE: entrada entre 8 9
plegant sempre a les 17:00h (*) veure
observacions
Perspectiva de la feina:  Contractacio directa a empresa
Previsié d'incorporacié: 15 dies
Altres dades a destacar: *) OBSERVACIONS SOBRE L'HORARI FLEXIBLE:
- Entrada flexible entre 8h i 9h del mati.
- Tothom plega a les 17h .
- Qui entra a les 8h té una hora per dinar.
- Qui entra a les 8:30h té mitja hora per dinar.

- Qui entra a les 9h fa jornada seguida i dina a la taula.

Incorporacio estable en una gran empresa consolidada.
Entorn de treball professional i estructurat.
BONA OPORTUNITAT si busques un projecte estable dins |?ambit administratiu i financer, amb possibilitat de creixement i

bon ambient de treball.

Estudis

Es valorable Cicles Formatius de Grau Superior amb titulacié6 Administracié i finances
Cicles Formatius de Grau Superior amb titulacié Administracié
Grau amb titulaci6 Comptabilitat i Finances

ldiomes

Catala - C1 - Funcional (Imprescindible)

Castella - C1 - Funcional (Imprescindible)

Professions de la feina

Administratiu/va
Administratiu/va comptable

Administratiu/va laboral

Experiencia laboral

Es imprescindible Busquem una persona que:

- Tingui experiéncia en funcions administratives polivalents, preferiblement en una PIME o en una gestoria.
- Aporti coneixements basics de comptabilitat i administracié de personal.
Nivell d'experiencia:  Técnic / Especialista

Anys d'experiencia:  Entre 5110 anys

Carnets

B

Altres requeriments

Capacitat per a gestionar documentacio, terminis i diferents processos administratius de manera simultania.



Domini de les eines informatiques habituals i es valori positivament I'experiéncia amb ERP.
No és imprescindible tenir una especialitzacié en comptabilitat ni en I'ambit laboral; el més important és aportar una bona base administrativa,

capacitat d'organitzacié i predisposicié per assumir funcions diverses dins el departament.

Empresa

Empresa: ORGANIGRAMA
Sector: Recursos humans: seleccié de personal ? headhunting

Descripcio: A Organigrama som una empresa de selecci6 de personal amb més de 30 anys d?experiéncia connectant talent i empresa.

En inscriure?t a aquesta oferta, el teu CV sera revisat pel nostre equip de consultors especialitzats, que valoraran la teva
trajectoria professional, les teves motivacions i el teu potencial de creixement, aixi com |?encaix amb els requeriments

especifics del lloc de treball.

Al llarg de la nostra trajectoria hem avaluat més de 150.000 candidatures en més de 20.000 processos de seleccid, sempre
amb la voluntat de generar encaixos solids i coherents, vetllant tant per les necessitats de I?empresa com pel

desenvolupament professional de cada candidat/a.

Si busques una nova oportunitat i vols que la teva candidatura sigui valorada amb criteri professional, rigor i mirada humana,

a Organigrama t?hi acompanyem.



