infofeina

Administratiu/va amb experiéncia (25 h setmanals)
Ref.197553 - 11/08/2025 - Comarca Gironés

Descripcio de l'oferta

Som un despatx d'arquitectes i aparelladors consolidat amb més de 20 anys d'experiéncia, volem continuar creixent i per aixo busquem ampliar el
nostre equip amb un/a administratiu/va amb bones habilitats interpersonals, capacitat d'organitzacié i capacitat d'assumir diferents rols. S'ofereix una
posicid estable amb possibilitats d'ampliacié horaria a futur, aixi que busquem una persona que pugui comprometre's amb la nostra organitzacié a

llarg termini.

Funcions i requisits de la vacant

- Gesti6 administrativa general del despatx: atencio telefonica, correu electronic, arxiu de documents, preparacio de pressupostos i factures, etc.

- Coordinaci6 i seguiment de tramits amb administracions publiques i col-legis professionals (visats, lliceéncies, etc.).

- Suport en la gestié documental dels projectes: memories, certificats, informes técnics, etc.

- Organitzacio de reunions, agendes i documentacio associada als projectes.

- Comunicacié amb proveidors, clients i industrials.

- Tasques relacionades amb I?ambit de la construccioé: seguiment d?obra, gestié de planols, control de documentacié técnica, etc.

Condicions que ofereix I'empresa

Jornada:  Jornada parcial
Horari: 25 hores setmanals en horari de mati de
dilluns a divendres
Perspectiva de la feina:  Posici6 estable de llarga durada amb
possibilitats d'ampliacié horaria
Previsio d'incorporacio:  Immediat
Aaanvenir

Salari segons valua

Estudis
Es valorable Grau amb titulaci6  Administraci6 i Direccié d'Empreses
Cicles Formatius de Grau Superior amb titulacié Administracié i finances
FP Il amb titulacié Administratiu i Comercial
Cicles Formatius de Grau Superior amb titulacié Administracié
ldiomes

Catala - C2 - Expert (Valorable)
Castella - C2 - Expert (Valorable)



Coneixements necessaris

Administracio Amidaments i pressupostos

Professions de la feina

Autocad / Autocad 3D

Backoffice

Administratiu/va
Administratiu/va laboral

Técnic/a en Prevencié de Riscos Laborals

Experiencia laboral

Es imprescindible Administratiu/va

Nivell d'experiéncia:

Junior / Auxiliar / Ajudant

Anys d'experiencia: 1 any
Carnets
B
Empresa
Sector: Construcci6 / Instal-lacions / Manteniment / Immobiliaries

Descripcio:  Despatx d'arquitectura tecnica i aparelladors.

Correl



