
Auxiliar Administratiu/va per gestió de comunitats a mitja jornada
Ref.183517 - 21/07/2023 - Palafrugell (Girona)

Descripció de l'oferta

Auxiliar administrativa per gestió de comunitats a temps parcial. Empresa seria del sector que ofereix un bon ambient de treball i feina estable.

Funcions i requisits de la vacant

El lloc de treball que s'ofereix és per atendre i gestionar les comunitats de propietaris que administrem. Com a feines directes es realitzarà: atenció

telefònica, per e-mail i per whatsapp, així com gestió de sinistres, gestió d'incidències diàries i la gestió dels industrials que treballen a les comunitats.

Com a feines relacionades hi haurà petició de pressupostos i seguiment dels mateixos. 

Per aquest motiu es busca una persona propera que sàpiga com tractar amb el client, amb gran capacitat comunicativa, així com pacient i resolutiva.

És valorarà molt positivament que el candidat sàpiga parlar francès.

Condicions que ofereix l'empresa
Jornada: Jornada parcial

Horari: Hivern aprox: 09:30-13:30h (dimarts a

dissabte), Estiu aprox: 11:00-15:00h

(dilluns a dissabte)

Perspectiva de la feina: Feina estable en un bon ambient de

treball

Previsió d'incorporació: 1 mes

Estudis

És valorable FP I amb titulació Administratiu i Comercial

Idiomes
Català - C1 - Funcional (Imprescindible)

Castellà - C1 - Funcional (Imprescindible)

Francès - B2 - Avançat (Valorable)

Anglès - B1 - Intermedi (Valorable)

Coneixements necessaris

Excel Incidències Internet Word

Professions de la feina

Administrador/a de finques

Administratiu/va

Administratiu/va d'atenció al client

Experiència laboral
És valorable Es valorarà molt positivament haver estat treballant en un lloc de treball similar al que s'oferta.

Nivell d'experiència: Junior / Auxiliar / Ajudant

Anys d'experiència: 1 any



Carnets
A1 B

El vehicle propi es valorable

Empresa
Empresa: GISCOM REAL ESTATE

Sector: Construcció / Instal·lacions / Manteniment / Immobiliàries

Descripció: Som una agència immobiliària familiar especialitzada en la gestió immobiliària a Palafrugell i la Costa Brava des de fa més

de 15 anys. Malgrat la gran evolució tecnològica que està patint aquest sector, des de Giscom Real Estate entenem el sector

immobiliari com una activitat molt humana, on no només es realitza una transacció comercial sinó que hi ha sentiments i

emocions vinculades. És necessari saber treballar la comunicació i la confiança entre les dues parts, dos pilars

imprescindibles perquè una operació es pugui realitzar amb èxit. Per aquest motiu, sabem com adaptar-nos a les necessitats

de cada client, per això intentem conèixer a fons les seves motivacions, les seves preocupacions i els seus objectius, creant

una relació de confiança que perdurarà més enllà del temps.

A més, també oferim el servei d'Administrador de Finques, seguint la mateixa filosofia, la nostra finalitat és gestionar i

atendre les comunitats de propietaris amb l'ajuda de professionals qualificats i amb una gran experiència en el sector.


