infofeina

Administratiu/va servei de valoracions
Ref.193607 - 15/01/2025 - Girona (Girona)

Funcions i requisits de la vacant

CONTINGUT FUNCIONAL DEL LLOC DE TREBALL D'ADMINISTRATIU/VA

Cerquem un/a professional amb capacitat d'autonomia i polivaléncia, la persona seleccionada s'encarregara de:
- Atencio telefonica
- Preparaci6 de l'agenda de visites

- Suport a l'area administrativa

COMPETENCIES TECNIQUES: gestié administrativa, Us d'eines i aplicacions informatiques, planificacio i organitzaci6 del treball, atenci6 telefonica,

suport recepcid i administracio.

COMPETENCIES PERSONALS: empatia, treball en equip, responsabilitat, relacions interpersonals

Condicions que ofereix I'empresa

Jornada:  Jornada completa
Horari: de dilluns a divendres
Perspectiva de la feina: Estable
Previsio d'incorporacio:  Immediat
Salari: 18500

Segons conveni

Estudis

Es valorable Cicles Formatius de Grau Superior amb titulacié Documentaci6 sanitaria
Cicles Formatius de Grau Superior amb titulacio Administracié
Cicles Formatius de Grau Mitja amb titulacié Administracié

ldiomes

Catala - C1 - Funcional (Imprescindible)

Castella - C1 - Funcional (Valorable)

Coneixements necessaris

Correu Electronic Excel Word

Professions de la feina

Administratiu/va
Administratiu/va d'atencié al client

Administratiu/va de centre medic

Experiencia laboral




Es valorable Valorable experiéncia en tasques administratives i de gestié d'agendes
Nivell d'experiencia:  Junior / Auxiliar / Ajudant

Anys d'experiéncia: 1 any

Empresa

Empresa: SOMRIU-Consorci Sant Greogri
Sector: Sanitat / Medicina / Serveis Socials

Descripcio:  Serveis d'atencié a la discapacitat i la dependencia



