
ADMINISTRATIU/VA D'OBRA
Ref.200417 - 28/01/2026 - Comarca Gironès

Descripció de l'oferta

Des de Marlex Professionals estem col·laborant amb una empresa del sector de la construcció, ubicada als Hostalets de Balenyà, que busca

incorporar un/a administratiu/va d?obra per gestionar l?àrea de Girona i part de la Costa.

La persona seleccionada serà responsable de gestionar les següents tasques:

Funcions i requisits de la vacant

Quina serà la teva missió a l'empresa?

-Gestió documental de l?obra (albarans, factures, certificacions, contractes i permisos)

-Coordinació amb proveïdors i subcontractes i seguiment de comandes i entregues

-Control de costos, pressupostos i actualització de dades econòmiques al sistema informàtic

-Comunicació entre oficina tècnica, obra i administració central

-Visitar les diferents obres de la zona per donar suport administratiu segons les necessitats de cada projecte

Què et podem oferir?

-Formar part d'una empresa consolidada en el seu sector

-Retribució anual fixa en funcció de l?experiència i els coneixements aportats

-Estabilitat i projecció laboral

-Horari flexible i divendres intensiu de 8 h a 15 h

Què necessitem de tu?

-Busquem una persona organitzada, dinàmica i resolutiva



-CFGS en Administració i Finances o similar

-Predisposició per fer desplaçaments pel territori entre Girona i la Costa (desplaçaments a càrrec de l'empresa)

-Ganes i motivació per afrontar un nou projecte laboral

Condicions que ofereix l'empresa
Horari: De 8 h a 17 h. Divendres intensiu de 8 h

a 15 h.

Perspectiva de la feina: Projecte estable.

Previsió d'incorporació: Immediat

Estudis

És valorable Cicles Formatius de Grau Superior amb titulació Administració

Idiomes
Català - C2 - Expert (Valorable)

Coneixements necessaris

Excel

Professions de la feina

Administratiu/va facturació

Experiència laboral
És valorable Molt valorable experiència en sectors de construcció.

Nivell d'experiència: Junior / Auxiliar / Ajudant

Anys d'experiència: 2 anys

El vehicle propi es requerit

Empresa
Empresa: Paul Marlex

Sector: Auditoria / Gestoria / Assesoria / Consultoria / Legal

Descripció: Consultoria en RRHH especialitzada en la selecció de càrrecs intermitjos i directius


