
 
 
 

OFERTA DE FEINA 
 

DADES DE L’EMPRESA 
 

Sector: Atenció al client. 

Codi Postal: 17001 

 

DADES DE L’OFERTA A COBRIR 
 

Plaça vacant: Recepcionista. 

Número de referència de la plaça vacant: 022205 

Tasques a desenvolupar:  

• Atenció personal i telefònica de la centraleta i filtratge de les trucades 

• Recepció i resposta als client i a les possibles visites. 

• Control de missatgeria, recepció i distribució del correu, tant electrònic com convencional, 

faxos i entrega de documents, burofax i cartes certificades. 

• Arxiu de documentació. 

• Anotacions de gestions i consums per a facturació així com també faxos, fotocòpies, escàners, 

etc. 

• Control de cobraments i pagaments amb les seves anotacions corresponents. Quadrament de 

la caixa. 

• Control de reserva de les sales de reunions i despatxos i supervisió. 

• Preparació i recollida de sales i càterings. 

• Control de manteniment de les instal·lacions per operaris externs 

• Entrar dades de certa rellevància de contactes a la base de dades de CINC (relacionats) i 

manteniment actualitzat del sistema informàtic de l'empresa. 

• Redacció/traducció de breus escrits en idiomes. 

• Feines de tractament de textos amb Word i senzilles fulles de càlcul amb Excel. 

• Gestions administratives 



 
 
 

Nombre de vacants: 1 

Relació laboral (temporal, indefinit o mercantil): Indefinit. 

Jornada: Parcial. 

Nombre d’hores setmanals: 30 hores setmanals. 

Data d’incorporació: Immediata. 

Salari: Segons conveni col·lectiu d’Oficines i Despatxos de Catalunya. 

REQUISITS DE LA PERSONA CANDIDATA: 
 

Formació acadèmica: Diplomatura/Grau en turisme o cicles formatius de grau superior en 

administració. 

Experiència: Valorable realitzant funcions similars. 

Idiomes: Català, castellà i anglès. 

Informàtica: Coneixements avançats d'ofimàtica i centraleta. 

Carnet de conduir: No. 

Disposar del certificat de discapacitat del 33% Si No Indiferent 

Altres:  

• Persona organitzada, amb iniciativa i capacitat per treballar sota pressió.  

• Persona disciplinada i amb vocació de servei.  

• Capacitat de treball en equip. 

  

 
Les persones interessades en aquest lloc de treball han d’enviar el seu CV a la direcció de correu 

electrònic ojt_borsadetreball@gencat.cat indicant a l’assumpte el número de referència 022205. 

  

El termini de presentació de candidatures finalitza el dia 14/03/2024. 
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