infofeina
TECNIC/A ADMINISTRATIU/VA PER UNA ASSOCIACIO

Ref.194534 - 20/04/2025 - Girona (Girona)

Descripcio de l'oferta

La Federacio d'Hostaleria i Turisme de les Comarques de Girona és l'entitat que representa als sectors del turisme i I'hostaleria de la provincia de
Girona, formada per 13 associacions comarcals i/o locals que cadascuna d'aquestes té associats establiments d'allotjament turistic (hotels,

campings, apartaments, cases rurals, habitatges d'Us turistic) i de restauracio (bars i restaurants).

A I'entitat es treballa amb un bon ambient laboral i dona la possibilitat d'obtenir flexibilitat en funcié de la situacié personal de cada persona

treballadora.

Funcions i requisits de la vacant

? Gestio de les xarxes socials de |?entitat.

? Disseny dels continguts per a les xarxes socials.

? Disseny dels materials grafics.

? Suport a |?organitzacié d?esdeveniments i jornades.

? Atenci6 telefonica.

? Recepcid i atencio de les visites.

? Tasques administratives de documentacio.

? Gestio documental dels cursos organitzats per [?entitat.
? Suport per a la preparacié de documentacié de reunions.

? Comunicacié amb les associacions i als associats.

Condicions que ofereix I'empresa

Horari: A concretar segons la jornada que
s?esculli.

Perspectiva de la feina: Feina estable

Previsio d'incorporacio:  Immediat

Adarivenir

14 pagues

Altres dades a destacar: L?aspirant pot escollir amb una jornada completa de 40 hores setmanals, 30 hores o 25 hores.

Estudis

Es valorable Grau amb titulacié Disseny
Llicenciat amb titulacié Publicitat i Relacions Publiques

Grau amb titulacié Marqueting i investigacié de mercats

[diomes

Catala - C2 - Expert (Imprescindible)
Castella - C2 - Expert (Imprescindible)
Anglées - B1 - Intermedi (Valorable)



Coneixements necessaris

Canva Manteniment xarxes

Professions de la feina

Administratiu/va d'atencié al client
Administratiu/va marqueting

Secretari/aria

Experiencia laboral

Es imprescindible Es imprescindible que |?aspirant tingui coneixements en Canva o programes de disseny grafic. També es valorara que
sapiga gestionar les xarxes socials i la programacié dels continguts d?aquestes.
Nivell d'experiencia:  Junior / Auxiliar / Ajudant

Anys d'experiéncia: 1 any

Carnets

B

El vehicle propi es requerit

Altres requeriments

Persona responsable, polivalent, dinamica, amb ganes d?aprendre i amb do de gent, ja que és important que |?aspirant sapiga tractar amb

empresaris, personal de [?administracié i amb representants d?altres associacions.

Empresa

Empresa: Federacié d"Hostaleria de les
Comarques de Girona
Sector: Altres

Descripcio:  Organitzacio empresarial gironina que engloba associacions d'hostaleria de totes les comarques de Girona.



