infofeina

Auxiliar administratiu/va d?atencio al public- Girona ciutat
Ref.202782 - 17/06/2026 - Girona (Girona)

Descripcio de l'oferta

Gestoria de Girona busca incorporar una persona per reforgar el departament d?estrangeria.

La persona seleccionada combinara funcions de recepcio i atencio al client amb tasques administratives vinculades a la tramitacié de documentacio i

expedients.

Busguem una persona desperta, resolutiva i amb iniciativa, que gaudeixi del tracte amb les persones i que sigui capac d?organitzar-se i gestionar

diferents tasques simultaniament.

S?incorporara a un equip estable i dinamic, participant en el seguiment de tramits, la comunicacié amb clients i la gesti6 documental davant diferents

organismes publics.

Funcions i requisits de la vacant

Funcions:

Atencio presencial i telefonica als clients

Gesti6 de correus electronics

Seguiment de tramits i expedients

Introducci6 i presentacié de documentacio a portals de I?Administracio
Tramitacié de formularis i documentacié administrativa

Gesti6 d?agendes i suport administratiu general

Seguiment i comunicacié amb clients sobre |?estat dels tramits

Suport al departament d?estrangeria

Condicions que ofereix I'empresa

Jornada:  Jornada completa

Horari: De dilluns a dijous de 9 a 18h 0 9 a 19h
amb la pausa corresponent i divendres
de8al7h.

Perspectiva de la feina:  Lloc de treball totalment estable

Salari:  Negociable segons I'experiéncia aportada

El salari es negociable

Negociable segons I'experiéncia aportada

Altres dades a destacar: Sisplau, respon les preguntes que formulem

Estudis

Es valorable FP Il amb titulacié6 Administratiu i Comercial

Cicles Formatius de Grau Superior amb titulacié6 Administracié



Cicles Formatius de Grau Superior amb titulacié Administracio i finances
Certificats Professionals amb titulacié Operacions auxiliars de serveis administratius i generals (ADGG0408)

Cicles Formatius de Grau Mitja amb titulacié6 Administracio

[diomes

Castella - C2 - Expert (Imprescindible)
Catala - C2 - Expert (Imprescindible)

Professions de la feina

Auxiliar administratiu/va
Recepcionista - Administratiu/va

Recepcionista - Atenci6 al client

Experiencia laboral

Es imprescindible - Demanem experiéncia prévia en recepcio o atencio al client
Experiencia en gestories, assessories o despatxos professionals
Experiéncia en tramitacié documental
Experiencia amb plataformes de I1?Administracié Publica
Nivell d'experiencia:  Técnic / Especialista

Anys d'experiencia: 2 anys

Carnets

B

Altres requeriments

- Valorarem coneixements o experiencia en documentacio d'estrangeria.

Empresa

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

Descripcio:  Organigrama SLU: recursos humans, seleccio 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 seleccié.



