infofeina

Secretari/aria Administratiu/va &amp; Office Manager
Ref.204930 - 20/10/2026 - Comarca Girones

Funcions i requisits de la vacant

Des de Marlex Professionals treballem amb una empresa consolidada de Girona, del mén de la construccié.

Estem cercant un/a Secretari/aria Administratiu/va &amp; Office Manager per garantir el bon funcionament de |?oficina i donar suport a la Direccié

General, en un moment de creixement sostingut de la companyia.

Quina seria la teva missi6 a [?empresa?

En dependéncia de la Direccié General, les teves funcions serien les segiients:

. Atendras i rebras les visites, els clients i els col-laboradors externs.

. Gestionaras la centraleta telefonica i canalitzaras les trucades.

. Organitzaras i coordinaras les sales de reunions i atendras les visites corporatives.

. Donaras suport administratiu general als diferents departaments.

. Donaras suport a la Direccié General: gestié de |?agenda, organitzacié de reunions i tasques administratives associades.
. Supervisaras |?estat i el funcionament de les instal-lacions i els espais d?oficina, i coordinaras proveidors i manteniment.
. Organitzaras i controlaras la correspondencia, la missatgeria i la documentacio.

. Actualitzaras les bases de dades i I?arxiu documental.

. Assumiras altres tasques administratives propies del lloc de treball, segons les necessitats de la companyia.

Queé t?oferim?

. Incorporacié immediata

. Incorporar-te a una empresa solida i en creixement, amb estabilitat i projeccié professional.

. Contracte indefinit

. Jornada completa

. Horari: de dilluns a dijous de 9:00 a 14:00 i de 15:00 a 18:00 h, i divendres de 8:00 a 15:00 h.

. Un entorn de treball estable, professional i col-laboratiu.

Ets el perfil ideal si?

. Tens formacié en Administraci6 o similar.



. Comptes amb experiencia previa de 2 anys en recepcid, atencio al client o suport administratiu (es valorara).
. Parles catala i castella (imprescindible) i tens un nivell mitja-alt d?anglés. Es valorara el francés.
. Ets una persona organitzada, resolutiva i proactiva, amb bon tracte i vocacio de servei.

. Domines Microsoft Office.

Condicions que ofereix I'empresa

Jornada:  Jornada completa

Horari: dilluns a dijous de 9:00 a 14:00 i de
15:00 a 18:00 h, i divendres de 8:00 a
15:00 h.

Perspectiva de la feina: PLA DE CARRERA

Previsio d'incorporacio:  Immediat

Altres dades a destacar: NO HI HA TELETREBALL

Estudis
Es imprescindible Cicles Formatius de Grau Superior amb titulacié6 Administracié i finances
Cicles Formatius de Grau Superior amb titulacié Secretariat
Grau amb titulacid6 Administracié i Direccié d'Empreses
Cicles Formatius de Grau Superior amb titulacié Administracié
Idiomes

Catala - C2 - Expert (Imprescindible)
Castella - C2 - Expert (Imprescindible)
Anglés - C1 - Funcional (Imprescindible)

Frances - B1 - Intermedi (Valorable)

Coneixements necessaris

Office 365

Professions de la feina

Administrativa/Secretaria

Secretari/aria de direccid

Experiencia laboral

Es imprescindible EXPERIENCIA MINIMA 2 ANYS

ANGLES ALT C1
Nivell d'experiencia:  Tecnic / Especialista

Anys d'experiéncia: 2 anys

Carnets

B

El vehicle propi es requerit

Empresa
Empresa: Paul Marlex
Sector: Auditoria / Gestoria / Assesoria / Consultoria / Legal

Descripcio:  Consultoria en RRHH especialitzada en la seleccié de carrecs intermitjos i directius



