infofeina

Administratiu/va CAE's i Prevencio
Ref.203886 - 10/08/2026 - Comarca Gironés

Funcions i requisits de la vacant

Busguem un/a professional ADMINSITRATIU/VA DE CAE'S per coordinar la documentacio de |'area de PRL.
La persona seleccionada s'encarregara de la gestié6 documental amb empreses externes (penjar la documentaci6 als diferents portals de clients), per

garantir el compliment de la normativa vigent en matéria de seguretat i salut laboral.

FUNCIONS PRINCIPALS:

- Gesti6 documental de CAE amb clients i plataformes (CTAIMA, Dokify, E-coordina o similars)
- Coordinacié amb proveidors i subcontractes.

- Control de documentacié de PRL (formacions, EPIs, vigilancia de la salut, etc.)

- Seguiment de venciments i requeriments documentals.

- Suport administratiu general al departament.

Requisits:

- Experiencia previa en gestié de CAE (imprescindible)

- Valorable coneixements en Prevencié de Riscos Laborals, pero no imprescindible.
- Domini d?eines ofimatiques (Excel, correu electronic, gestors documentals)

- Persona organitzada, metodica i amb capacitat de gestié documental

- Valorable experiéncia en entorns industrials o comercials

S?ofereix:

- Contracte indefinit. Projecte estable.

- Incorporaci6 a una empresa solida i en creixement.
- Possibilitats de desenvolupament professional.

- Horari: 9-18h/ 8-17h

Si consideres que el teu perfil s'ajusta a aquesta descripcio, t'animem a que t'inscriguis i poder-nos coneixer en entrevista.

Condicions que ofereix I'empresa

Horari:  8-17h / 9-18h
Perspectiva de la feina: estable

Previsio d'incorporacio:  Immediat

Estudis

Es valorable Cicles Formatius de Grau Superior amb titulacié Administracié



[diomes

Catala - C2 - Expert (Valorable)

Professions de la feina

administratiu/va de planificacio
Administratiu/va de RRHH

Tecnic/a en Prevencié de Riscos Laborals

Experiencia laboral

Es valorable minim 1 any en lloc similar
Nivell d'experiencia:  Tecnic / Especialista

Anys d'experiéncia: 2 anys

Empresa

Empresa: COMERCIAL NONO, S.A.
Sector: Automoci6: concessionaris, tallers
Descripcio:  Som concessionari oficial LINDE a la provincia de Girona i comarca d'Osona.
Precisem incorporar un/a ADMINISTRATIU/VA CAE's (Coordinacié d'Activitats Empresarials), per reforcal el nostre equip

administratiu, i donar compliment a la gestié administrativa de I'area prevencio de riscos laborals.



