infofeina
Administratiu/iva Oficina Tecnica - 30/35.000 € SBA

Ref.204498 - 23/09/2026 - Comarca Gironés

Descripcio de l'oferta

Empresa industrial consolidada de la zona de Girona, amb més de 40 anys de trajectoria en la transformacio del metall, busca incorporar un/a

Administratiu/va Técnic/a per donar suport a la seva Oficina Téecnica.

La persona s?incorporara a un equip reduit i treballara en coordinacié amb els tecnics d?oficina, produccié i compres, ocupant-se principalment de la

gestié administrativa i documental dels treballs que entren a produccié.

Entre les seves responsabilitats hi haura la preparacié i seguiment d?ordres de treball, introduccié i actualitzacié de dades, suport en |?elaboraci6 de

pressupostos, gestié de documentacié técnica i seguiment dels terminis dels diferents treballs.

Busguem una persona organitzada, metodica i agil administrativament, amb facilitat per treballar amb dades i documentacié técnica. Es valorara que
tingui coneixements basics d?interpretacié de planols, materials o processos industrials, perod no és necessari ser especialista en programacié de tall

ni aportar un perfil d?enginyeria.

Pot encaixar especialment una persona amb experiéncia administrativa en una empresa industrial, taller, oficina tecnica, produccié, compres o

logistica, que vulgui evolucionar cap a una posicié6 amb més component tecnic.

Funcions i requisits de la vacant

-Preparar i gestionar ordres de treball.

-Introduir i actualitzar dades al sistema de gestio.

-Preparar pressupostos.

-Gestionar planols, fitxers i documentacio tecnica.

-Fer seguiment administratiu dels treballs en curs.

-Controlar terminis de fabricacio i entrega.

-Coordinar informacio entre Oficina Técnica i Producci6.

-Donar suport en el control de necessitats de materials.

-Coordinar-se amb Compres quan sigui necessari.

-Atendre consultes administratives relacionades amb comandes i treballs.

-Mantenir actualitzada la documentaci6 de cada projecte o ordre.

Condicions que ofereix I'empresa

Jornada:  Jornada completa
Horari: Dilluns a Dijous de 8 - 17h i Divendres
Intensiu

Perspectiva de la feina:  Estable, contracte directe d'empresa



Previsio d'incorporacio:



15 dies
Salari: 30 - 35.000 € Bruts Anuals
El salari es negociable
Segons Valua

Altres dades a destacar: Interessats/ades adjunteu cv actual i respon les preguntes formulades- Gracies

Estudis
Es valorable Certificats Professionals amb titulacio Gestié de sistemes informatics (IFCT0510)
Cicles Formatius de Grau Superior amb titulaciéo Administracié de sistemes informatics en xarxa
Cicles Formatius de Grau Superior amb titulacié Desenv. i aplic. de proj. de constr., perfil profess. ambit obra civil
Cicles Formatius de Grau Superior amb titulacié Fabricacié mecanica
FP Il amb titulacié Delineacio industrial
ldiomes

Catala - B2 - Avancat (Valorable)
Castella - B2 - Avancat (Valorable)

Professions de la feina

Administratiu/va de compres
Delineant

Dibuixant/a projectista

Experiencia laboral

Es valorable Haver treballat com administratiu/ica técnic, en departaments de pressupostos, projectes, o similar
Nivell d'experiencia:  Técnic / Especialista

Anys d'experiencia: 1 any

Carnets

B

El vehicle propi es requerit

Altres requeriments

el lloc de treball no requereix uns estudis concretes, sind que es prioritza els coneixements o l'interés des d'una perspectiva técnica

valorable haver treballat amb autocad o similar, tot i que no sera una eina d'Us

Empresa

Empresa: GRUP ORGANIGRAMA
Sector: Recursos humans: consultoria - ETT

Descripcio:  Organigrama SLU: recursos humans, seleccié de personal, formacié empresarial, psicologia industrial.

L'equip de consultors experts en seleccié de personal del Grup 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 prop de trenta anys

d'experiéncia, durant el quals hem avaluat més de 100.000 candidats per a més de 10.000 processos de seleccid.



