infofeina

Administratiu/va suport a direccié (office coordinator)
Ref.200954 - 29/04/2026 - Comarca Bages

Funcions i requisits de la vacant

Descripci6 de I?empresa

Assessoria amb més de 10 anys d?experiéncia en [?ambit comptable, fiscal, laboral i de consultoria empresarial. Amb tres seus a nivell nacional i en

creixement constant, busquem incorporar un/a Administratiu/va per donar suport directe a |?assistent/a de direccio i reforcar 1?equip administratiu.

Missi6 del lloc

Donar suport administratiu transversal, garantint una gestio eficient de tramits, documentacié i processos interns, especialment en relacié amb

administracions publiques i expedients de facturacio.

Funcions principals

? Gestio de certificats digitals i tramitacio de gestions electroniques.

? Control i seguiment d?expedients per a facturacio.

? Tasques d?arxiu, classificacio i organitzacié documental.

? Redacci6 de respostes formals a requeriments d?administracions publiques.
? Tramitaci6 i gestions habituals amb organismes publics.

? Suport administratiu general i coordinacio interna amb [?equip.

Requisits

? Experiéncia previa en posicions administratives, preferiblement en assessories o despatxos professionals.

? Domini d?Excel i Outlook.
? Experiéncia en gestions amb administracions publiques.

? Perfil polivalent, metodic i amb capacitat d?organitzacio.

Condicions que ofereix I'empresa

Horari: 9a 14i15a18
Perspectiva de la feina:  Feina Estable

Previsio d'incorporacio:  Immediat

Estudis

Es valorable Cicles Formatius de Grau Superior amb titulacié Administracié i finances



[diomes

Catala - C2 - Expert (Valorable)
Castella - C2 - Expert (Valorable)
Angles - B1 - Intermedi (Valorable)

Professions de la feina

Adjunt/a a la direcci6 financera

Experiencia laboral

Es valorable ? Donar suport administratiu transversal, garantint una gestio eficient de tramits, documentacio i processos interns,
especialment en relacié6 amb administracions publiques i expedients de facturacio.
? Gestio de certificats digitals i tramitacié de gestions electroniques.
? Control i seguiment d?expedients per a facturacio.
? Tasques d?arxiu, classificacio i organitzacié documental.
? Redacci6 de respostes formals a requeriments d?administracions publiques.
? Tramitacio i gestions habituals amb organismes publics.
? Suport administratiu general i coordinaci6 interna amb [?equip.
Nivell d'experiencia:  Junior / Auxiliar / Ajudant

Anys d'experiéncia: 5 anys

Empresa

Sector: Recursos humans: consultoria - ETT

Descripcio:  Som experts en Seleccié i Desenvolupament del Talent.



