infofeina

Administratiu/va per a Despatx d'Arquitectura / Enginyeria
Ref.204349 - 15/09/2026 - Comarca Baix Emporda

Funcions i requisits de la vacant

Busguem un/a professional organitzat/da i proactiu/va per donar suport en la gesti6 diaria d'una oficina técnica. La persona seleccionada col-laborara

directament amb l'equip d'enginyers i arquitectes per assegurar el correcte funcionament administratiu del despatx.

Tasques i ResponsabilitatsGestié documental: Arxiu i organitzacio de planols, memaries teécniques, contractes i expedients de projectes.Tramits i
visats: Suport en la preparacié de documentacié per a col-legis professionals (visats) i tramits amb I'Administracié Publica (Ajuntaments, llicencies,
etc.).Atencio al client: Recepcio de trucades, atencio a visites i gestio del correu electronic central de I'empresa.Facturacio i compres: Preparacio de

factures, control de despeses de projectes, gestié de proveidors i recepcié de comandes.

Condicions que ofereix I'empresa

Horari: 8- 18h

Perspectiva de la feina: estable

Estudis

Es valorable Cicles Formatius de Grau Superior amb titulacié Administracié

ldiomes

Catala - B2 - Avancat (Valorable)
Castella - B2 - Avancat (Valorable)
Anglés - Al - Principiant (Valorable)

Coneixements necessaris

Comptabilitat Excel QOutlook

Professions de la feina

Administratiu/va

Coordinador/a assisténcia técnica

Experiencia laboral

Es valorable 1 any
Nivell d'experiencia:  Personal no qualificat

Anys d'experiéncia: 1 any

Carnets

B

Empresa

Sector: Construccié6 / Instal-lacions / Manteniment / Immobiliaries
Descripcio:  Oficina técnica dedicada a I'elaboracio de tot tipus projectes técnics de construccid, instal-lacions, activitats, mediambientals i

direccions d'obres. Som un equip d'Enginyers, arquitectes, aparelladors, delineants,... els nostres principals clients son



empreses, principalment internacionals, que busquen un servei integral de gestio claus en ma de tot el procés necessari per

dur a terme un nou edifici.



