infofeina

Administratiu/va oficina per empresa de construccio
Ref.198153 - 30/11/2025 - Vilablareix (Girona)

Descripcio de l'oferta

Oferim un lloc de treball estable en un entorn proper i disteés, amb possibilitat de negociar horari laboral i tipus de jornada, i on a banda de la formacio

i 'experiencia valorem les capacitats i aptituds personals.

Funcions i requisits de la vacant

Busquem una persona responsable i meticulosa en la seva feina per incorporar-se a la nostra empresa de construccio:

Les seves principals responsabilitats seran:

Atenci6 telefonica i presencial amb clients i proveidors.

Gestid de la correspondéncia en paper i correu electronic.

Realitzacié de tasques administratives de suport a l'organitzacié (gestié de documentacio i arxiu).
Tasques de facturacié i control economic.

Control i seguiment de cobraments i pagaments.

Tramits amb I'administracio.

Gesti6 de la documentaci6 de prevencio de riscos i gestié de runes.

Condicions que ofereix I'empresa

Horari: A negociar. Possiblitat de jornada
complerta partida o de jornada intensiva
parcial de 6 hores.
Perspectiva de la feina:  oferim feina estable en un entorn proper
i familiar
Previsié d'incorporacio: 15 dies

[diomes

Catala - B1 - Intermedi (Imprescindible)
Castella - B1 - Intermedi (Imprescindible)
Anglées - B1 - Intermedi (Valorable)

Frances - B1 - Intermedi (Valorable)

Coneixements necessaris

Correu Electronic MS office Ofimatica

Professions de la feina

Administratiu/va

Auxiliar administratiu/va

Experiencia laboral




Es requereix una experiencia minima en tasques similiars i en la utilitzacié i domini de les principals eines d'ofimatica

Es valorable
general.
Nivell d'experiencia:  Junior / Auxiliar / Ajudant
Anys d'experiencia: 1 any
Carnets
B
Empresa
Sector: Construcci6 / Instal-lacions / Manteniment / Immobiliaries
Descripcio:  Empresa de construcci6 situada a la comarca del Girones que realitza tot tipus de treballs de construccid i rehabilitacio

d'habitatges.



