infofeina

Auxiliar administratiu/va per jornada 30h./setmanals i incorporacio

iImmediata
Ref.202586 - 21/05/2026 - Comarca Barcelonés

Funcions i requisits de la vacant

Auxiliar administratiu/va per jornada 30h./setmanals i incorporacié immediata.

Funcions i requisits de la vacant

Busguem un/a auxiliar administratiu/va amb experiéncia en el sector immobiliari i amb ganes de continuar aprenent, amb capacitat de treball, facilitat
per resoldre incidéncies, resolutiu/va i orientat al tracte amb el client.

Contracte indefinit de 30h./setmana

S'encarregara de la centraleta del despatx, tasques de recepcid, contestar correus electronics i WhatsApp, cobraments i pagaments, gestio i
resolucié d'incidéncies, liquidacions mensuals, publicacié i seguiment dels immobles disponibles en els portals immobiliaris, coordinacié i realitzacié
de visites als immobles, gestionar les finalitzacions dels contractes, etc.

Imprescindible ser usuari avangat d'Excel, Word i haver treballat amb TAAF. Nivell d?angles fluid valorable.

Horari de feina: De dilluns a divendres de 8 a 14h. 6 de 9 a 15h.

Condicions que ofereix I'empresa

Jornada:  Jornada parcial

Horari: De dilluns a divendres de 8 a 14h. 6 de
9 a 15h.

Perspectiva de la feina: Feina estable

Previsio d'incorporacio:  Immediat

Salari: 16500 € bruts anuals (sou per 30h./setmanals)

Estudis
Es valorable COU amb titulaci6 COU
Batxillerat amb titulacié Batxillerat Humanistic i de Ciencies Socials
FP Il amb titulacié Administratiu i Comercial
Cicles Formatius de Grau Superior amb titulaciéo Administracié
Cicles Formatius de Grau Mitja amb titulacié Administracié
Idiomes

Catala - C2 - Expert (Imprescindible)
Castella - C2 - Expert (Imprescindible)
Angles - B2 - Avancat (Imprescindible)

Coneixements necessaris

Excel Google Word

Professions de la feina

Auxiliar administratiu/va



Experiencia laboral

Es imprescindible Imprescindible haver treballat en despatx d'administracio de finques i haver utilitzat TAAF
Nivell d'experiencia:  Junior / Auxiliar / Ajudant

Anys d'experiencia: 2 anys

Empresa

Sector: Auditoria / Gestoria / Assesoria / Consultoria / Legal

Descripcio:  Administracio de Finques amb una trajectoria de més de 50 anys, principalment a Barcelona.
Som Administradors de Finques Col-legiats i oferim els segiients serveis:
- Assessorament immobiliari, gestié de lloguers tant d'habitatges, com locals i despatxos
-Comercialitzacio d'immobles tant per a venda com per a lloguer.
-Intermediacio en conflictes relatius a la gestié immobiliaria.
-Administracié de comunitats de propietaris.
-Calcul i presentacié d'impostos relatius als immobles (model 111,303, resums anuals,...)

-Assegurances



