
AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA
Ref.203991 - 20/08/2026 - Comarca Baix Empordà

Descripció de l'oferta

Obrim procés de selecció per incorporar 1 auxiliar administratiu/va per donar suport en tasques administratives al baix empordà. 

Busquem una persona amb molt bones habilitats comunicatives, amb empenta, iniciativa i capacitat d'organització i amb molt bona predisposició,

responsable i amb ganes de treballar en equip.

Les funcions principals són les següents:

-GESTIÓ I ARXIU DE DOCUMENTACIÓ.

-CONTACTE AMB ELS CLIENTS PER GESTIONAR PAGAMENTS.

-SUPORT EN TASQUES ADMINISTRATIVES I DE GESTIÓ DIÀRIA.

-ELABORACIÓ D'INFORMES, LLISTATS I REGISTRES.

-COORDINACIÓ AMB ALTRES DEPARTAMENTS I PROFESSIONALS.

Funcions i requisits de la vacant

Les funcions principals son les següents:

-Gestió i arxiu de documentació.

-Atenció telefònica amb famílies i impagats.

-Suport en tasques administratives i de gestió diària a l'oficina.

-Elaboració d'informes, llistats i registres.

-Coordinació amb altres departaments i professionals.

IMPRESCINDIBLE TITULACIÓ RELACIONADA AMB ADMINISTRACIÓ

Condicions que ofereix l'empresa
Jornada: Jornada parcial

Horari: De dilluns a divendres, 3h al matí

Perspectiva de la feina: Possibilitat d'ampliació de 5 hores

setmanals més segons necessitats i

càrrega de feina

Previsió d'incorporació: 15 dies

Salari: 591,24 euros bruts mensuals

El salari es negociable

Altres dades a destacar: L'horari es decidirà en comú

Estudis

És valorable Cicles Formatius de Grau Mitjà amb titulació Administració

Idiomes
Català - C2 - Expert (Imprescindible)



Coneixements necessaris

Drives Excel

Professions de la feina

Auxiliar administratiu/va

Auxiliar comptable

Experiència laboral
És imprescindible Es requereix una experiència prèvia en el sector administratiu.

Nivell d'experiència: Junior / Auxiliar / Ajudant

Anys d'experiència: 1 any

Empresa
Sector: Entreteniment / oci / esports / art / cultura

Descripció: Som una empresa que sorgeix després d?anys d?experiència en el món del lleure educatiu.


