infofeina

Administratiu/va de Gestio i Coordinacio
Ref.198609 - 09/10/2025 - Comarca Baix Llobregat

Descripcio de l'oferta

L?empresa esta en un moment de creixement, renovacio i expansio

Funcions i requisits de la vacant

?? Funcions principals

? Atenci6 al soci i al public (presencial, telefon i email)

? Gestié documental i arxiu

? Coordinaci6é d?agenda de |?entitat i suport a Junta

? Planificacio i coordinaci6é d?us de sales i activitats

? Secretaria de |?Escola de MUsica: matriculacions i atencio a families
? Coordinacié amb equip de comunicacio: cartelleria, agenda, web i xarxes
? Tracte amb I?Ajuntament i altres organismes

? Gestio de socis a través del PGE (Programa de Gesti6é d?Entitats)

? Suport a Casals d?Estiu i projectes puntuals

? Requisits

? Formacié en administracio, gestié cultural o similar

? Experiéncia en administracio i atencio al public

? Domini d?ofimatica i entorns digitals

? Catala i castella fluid (oral i escrit). Nivell C

? Anglés (oral i escrit). Nivell C (desitjable)

? Capacitat organitzativa, autonomia i resolucio

Condicions que ofereix I'empresa

Jornada:  Jornada parcial
Horari: tardes de dilluns a divendres
(16:00?721:00)
Perspectiva de la feina:  Perspectiva de noves oportunitats
Previsio d'incorporacio:  Immediat

Salari:  segons conveni + plus progressiu segons valua i evolucié

Estudis

Es valorable Cicles Formatius de Grau Mitja amb titulacié6 Administracio

[diomes

Catala - C2 - Expert (Imprescindible)
Castella - C1 - Funcional (Imprescindible)

Anglés - B2 - Avancat (Valorable)



Professions de |a feina

Adjunt/a de Direccio
Administratiu/va d'atencié al client

Assistant comercial

Experiencia laboral

Es imprescindible ? Incorporaci6: immediata o en un termini molt breu
Nivell d'experiencia:  Carrec intermedi / Encarregat

Anys d'experiéncia: 1 any

Empresa

Sector: Entreteniment / oci / esports / art / cultura

Descripcio:



