infofeina

Gestio d?oficina i suport a direccio
Ref.205131 - 04/11/2026 - Comarca Vallés Occidental

Descripcio de l'oferta

Bon ambient de treball en un entorn lluminés i agradable.

Funcions i requisits de la vacant

Preparar pressupostos amb autonomia, demanar al taller la informacié técnica que calgui, enviar-los als clients i fer-ne el seguiment.

Emetre factures i coordinar-te amb |?equip d?administracio de Girona.

Gestionar la comunicacié habitual amb clients i proveidors, per correu i per teleéfon, també en angles.

Mantenir al dia la documentacio, les dates i els assumptes pendents dels encarrecs. Resoldre les gestions del dia a dia i traslladar a direccio les

decisions que calgui prendre.

Condicions que ofereix I'empresa

Jornada:  Jornada completa

Horari:  7:30-15:30

Perspectiva de la feina: feina estable

Previsio d'incorporacio:  Immediat

Salari:  25.000/30.000

Altres dades a destacar: A mesura que coneguis els nostres encarrecs i la manera de treballar del taller, podras assumir més responsabilitat en la
coordinacio de projectes. Aix0 pot incloure acordar terminis amb el taller, gestionar incidéncies amb clients i proveidors i,

amb el temps, portar encarrecs sencers des del pressupost fins al lliurament.

Estudis

Es valorable Cicles Formatius de Grau Superior amb titulaciéo Administracié

[diomes

Catala - C2 - Expert (Imprescindible)
Castella - B2 - Avancat (Valorable)
Anglés - B2 - Avancat (Imprescindible)

Professions de la feina

Adjunt/a de Direcci6
Administratiu/va

Aparellador/a

Experiencia laboral

Es valorable gestié d'oficina, documentacio etc.
Nivell d'experiencia:  Carrec intermedi / Encarregat

Anys d'experiencia: 1 any

Empresa




Empresa:



ENCAIX Comunicacio Visual, S.L.
Sector: Altres

Descripcio: A Encaix fem maquetes d?arquitectura, industrials i ferroviaries.

Busquem una persona que treballi colze a colze amb direcci6 i s?encarregui dels pressupostos, la facturacio i la comunicacio

amb clients i proveidors des de |?0oficina de Terrassa.

El lloc té recorregut cap a la coordinacié de projectes. de maquetes d'arquitectura i modelisme ferroviari.



