infofeina

Administratiu/va Polivalent
Ref.199078 - 04/11/2025 - Comarca Baix Emporda

Descripcio de l'oferta

Empresa vinculada a la gestio patrimonial i turistica, amb diverses activitats (apartaments i societat holding), busca incorporar un/a Responsable

Administratiu/va amb perfil polivalent, amb coneixements de comptabilitat, gestié i comunicaci6 digital.

El lloc de treball és ideal per a una persona dinamica, amb domini informatic, criteri analitic i iniciativa, que pugui combinar la gesti6 comptable amb

tasques de coordinacio, atenci6 al client i promocié digital.

Funcions i requisits de la vacant

-Gestio comptable de tres empreses del grup (patrimonial, bugaderia i holding).

-Control de bancs, revisi6 de factures i seguiment de cobraments.

-Coordinacio i control dels apartaments turistics (check-in, check-out, inventaris, incidéncies i comunicacié amb clients).
-Gestio de xarxes socials i accions de marqueting per captar nous clients.

-Comunicaci6é amb proveidors i gestié de comandes.

-Elaboracié de rétols, anuncis i informacio per als clients.

-Assistencia a direcci6 i suport administratiu general.

-Gesti6 del servei d?autorrentat (atencio al client, revisié de maquines i material).

-Ingressos i gestions bancaries.

Condicions que ofereix I'empresa

Jornada:  Jornada intensiva

Horari: Horari seguit (a pactar amb direccio)
Perspectiva de la feina: Estable

Previsio d'incorporacio:  Immediat

Salari:  20.000€ / 25.000€ Bruts anual

El salari es negociable

Segons valua

Estudis

Es valorable Grau amb titulaci6 Comptabilitat i Finances
Grau amb titulaci6 Economia
Grau amb titulacid6 Administracié i Direccié d'Empreses
Certificats Professionals amb titulacié Administratiu/iva comptable (ADGA40)
Cicles Formatius de Grau Superior amb titulacié Administracié i finances
Cicles Formatius de Grau Superior amb titulacié Administracié
FP 1l amb titulacié Administratiu i Comercial

Cicles Formatius de Grau Mitja amb titulacié Administracié

diomes

Catala - B2 - Avancat (Valorable)



Castella - B2 - Avancat (Imprescindible)
Anglées - B1 - Intermedi (Valorable)

Frances - B1 - Intermedi (Valorable)

Coneixements necessaris

ERP Ofimatica Pla general comptable

Professions de la feina

Administratiu/va comptable

Administratiu/va logistica

Experiencia laboral

Es valorable Valorable experieéncia administrativa i / o de gestié en qualsevol ambit
Nivell d'experiencia:  Técnic / Especialista

Anys d'experiéncia: 1 any

Carnets

B

El vehicle propi es valorable

Altres requeriments

Es valorara molt positivament residir a prop de Llagostera, Santa Cristina d?Aro, Castell Platja d'Aro, St Feliu...per poder donar suport presencial a

les diferents activitats.

Empresa

Empresa: ORGANIGRAMA
Sector: Recursos humans: seleccié de personal ? headhunting

Descripcio:  Organigrama SLU: recursos humans, selecci6 de personal, formacié empresarial, psicologia industrial.

L'equip de consultors experts en seleccié de personal d'Organigrama disposem d'una amplia i solida experiéncia en serveis
de recursos humans per a empreses de primer nivell de tot tipus de sectors. Ens avalen els trenta anys d'experiéncia, durant

el quals hem avaluat més de 100.000 candidats per a més de 10.000 processos de selecci6.



