infofeina
AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA

Ref.197186 - 17/07/2025 - Olot (Girona)

Funcions i requisits de la vacant

Empresa situada a la zona de la Garrotxa busca incorporar una persona amb perfil administratiu per donar suport a diferents tasques del

departament d'administraci6.

Funcions principals:

-Introducci6 i gestié d'albarans i factures.

-Control, manteniment i arxiu de documentacio.

-Atenci6 telefonica i presencial a clients.

Requisits:

-Formacio en administracio, gestié o similar.

-Domini d'eines informatiques basiques (Excel, Word, correu electronic).

-Bona capacitat comunicativa i organitzativa.

-Persona responsable, metodica i amb orientacio al client.

Horari: 08:00h a 18:00h (a concretar amb I'empresa)

Es valorara experiencia prévia en un lloc similar.

Condicions que ofereix I'empresa

Jornada:  Jornada completa
Horari: 08:00h a 18:00h (a concretar amb

I'empresa)



Perspectiva de la feina:



3 mesos ETT+possibilitat de feina

estable
Estudis
Es valorable Cicles Formatius de Grau Superior amb titulacio Administracio i finances
Cicles Formatius de Grau Mitja amb titulacié Administracié
Idiomes

Catala - C1 - Funcional (Valorable)

Castella - C1 - Funcional (Valorable)

Professions de la feina

Auxiliar administratiu/va

Recepcionista - Administratiu/va

Experiencia laboral

Es imprescindible Almenys 1 any realitzant tasques similars.
Nivell d'experiencia:  Junior / Auxiliar / Ajudant

Anys d'experiéncia: 1 any

Carnets

B

Empresa

Empresa: AURA STAFFING

Sector: Recursos humans: consultoria - ETT

Descripcio:  Creada a Espanya I'any 2010, AURA és una empresa jove, flexible, I'éxit de la qual ha estat construit a partir de la relacié de
confianca i transparéncia establerta amb empreses, treballadores i treballadors. Som especialistes en la gestié de talent,
posem sempre les persones en el centre dels nostres processos.
L'any 2022 Emergent Catalunya ETT, constituida a Girona I'any 1995,s'incorpora al grup Aura aportant la seva experiencia
en el sector.

Ens trobareu a Madrid, Barbera del Vallés , Girona i Olot i ben aviat a altres localitats de I'estat.



