infofeina

Recepcionista - Auxiliar administratiu/va
Ref.195822 - 02/08/2025 - Girona (Girona)

Funcions i requisits de la vacant

Pimec selecciona per a despatx d'advocats, ubicat a Girona, un/a: Recepcionista -Auxiliar Administratiu/va amb experiéncia per donar suport al

funcionament diari del despatx, tant en tasques administratives com d'atenci6 al client i suport a la direccié.

Quines seran les teves principals funcions?

-Atenci6 telefonica i presencial als clients.

-Suport administratiu general: gestié d'expedients en linia, seguiment d'agendes dels/les advocats/des, obertura i tancament del despatx, realitzacié
de compres de material d'oficina i despatx i altres tasques de suport diari.

-Coordinacio6 de reunions internes i externes.

-Enviament i seguiment de pressupostos a clients.

-Tasques de suport administratiu a direcci6.

Quines habilitats i coneixements sén necessaris per a la posicié?

-Experiéncia minima: 5 anys en llocs similars, preferentment en gestories o despatxos professionals. Desitjable experiéncia en la gestié diaria
d'expedients, comptabilitat i seguiment de pressupostos i compres.

-Formacid valorable de cicle formatiu de grau mitja o superior en administracié o estudis similars.

-Coneixements de comptabilitat basica i facturacio.

-Domini de Microsoft Office (Excel, Word), correu electronic i valorable Mailchimp.

-Catala i castella natius. Angles nivell mig-alt o frances.

-Fluidesa i eficacia en atenci6 telefonica.

Quins beneficis t'aportara I'empresa?

-Jornada: De dilluns a divendres, de 9:00 h a 15:00 h (30 hores setmanals)
-Incorporacié: Immediata.

-Contracte indefinit

-Sou: 12.432¢€ bruts anuals en 12 pagues

-La firma legal garanteix la conciliacié personal i familiar de les persones treballadores.

-Equip jove i bon ambient laboral.

Condicions que ofereix I'empresa




Jornada:



Jornada parcial
Horari:  De dilluns a divendres, de 9:00 h a
15:00 h (30 hores setmanals)
Perspectiva de la feina: Estable

Salari:  12.432€ bruts anuals en 12 pagues

Estudis

Es valorable Cicles Formatius de Grau Mitja amb titulacié Administracié

ldiomes

Catala - C1 - Funcional (Imprescindible)
Castella - C1 - Funcional (Imprescindible)
Anglés - B1 - Intermedi (Imprescindible)

Frances - B2 - Avancat (Valorable)

Professions de la feina

Auxiliar administratiu/va

Experiencia laboral

Es valorable -Experiéncia minima: 5 anys en llocs similars, preferentment en gestories o despatxos professionals. Desitjable
experiencia en la gesti6 diaria d'expedients, comptabilitat i seguiment de pressupostos i compres.
Nivell d'experiencia:  Junior / Auxiliar / Ajudant

Anys d'experiéncia: 5 anys

Empresa

Empresa: PIMEC
Sector: Recursos humans: consultoria - ETT

Descripcio:  Patronal de Micro, Petita i Mitjana Empresa de Catalunya



