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Administratiu/va amb nocions de comptabilitat a mitja jornada
Ref.193673 - 20/01/2025 - Comarca Baix Emporda

Funcions i requisits de la vacant

Busguem un administratiu/va amb nocions de comptabilitat per incorporar-se al nostre equip per realitzar tasques administratives generals i donar
suport a les tasques comptables dins de l'agéncia.

Funcions principals:

? Gesti6 administrativa de la documentacié immobiliaria (contractes, informes, registres, etc.).

? Suport en tasques de comptabilitat, com el registre de factures, control d'ingressos i despeses, i conciliacié de comptes.

? Suport en la preparacié d'informes financers i seguiment de les operacions immobiliaries.

? Altres tasques administratives relacionades amb el funcionament de 'agéncia.

Condicions que ofereix I'empresa

Jornada:  Jornada intensiva
Horari: De dimarts a dissabte de 8h a 12h o de
9h a 13h
Perspectiva de la feina:  Estable amb opci6 a passar a jornada
complerta

Previsio d'incorporacio:  Immediat

Estudis

Es valorable Cicles Formatius de Grau Superior amb titulacié Administracié i finances
Cicles Formatius de Grau Mitja amb titulacié Administracié

Idiomes

Catala - B2 - Avancat (Imprescindible)
Castella - B2 - Avancat (Imprescindible)

Angles - B1 - Intermedi (Valorable)

Coneixements necessaris

Excel

Professions de la feina

Administrador/a de finques
Administratiu/va

Administratiu/va comptable

Experiencia laboral

Es valorable ? Experiéncia préevia en un lloc administratiu, preferiblement en el sector immobiliari.
? Nocions basiques de comptabilitat i domini de programes de gestié comptable.
? Habilitats d?organitzacio, atencié al detall i comunicaci6.
? Capacitat per treballar de manera autonoma i en equip.

Nivell d'experiéncia:  Junior / Auxiliar / Ajudant



Anys d'experiéncia: 3 anys

Carnets

B

El vehicle propi es valorable

Empresa

Sector: Construcci6 / Instal-lacions / Manteniment / Immobiliaries
Descripcio:  Negoci familiar consolidat, amb més de 45 anys d'experiencia en els sectors immobiliari i turistic. Realitzem lloguers, vendes

i administracions de propietats. Ens dediquem també a la construccio, restauracio i decoraci6 de propietats.



