
 
 

Responsable de recepció i suport administratiu 
 
FUNDACIÓ TRESC 

 
Enviar CV a cferrer@fundaciotresc.org 
 
Fins al  27 de novembre de 2023 
 

 
OFERTA LABORAL:  
 
La Fundació TRESC necessita contractar una persona responsable de la recepció de l’entitat  
que pugui realitzar també tasques suport administratiu. 
 
 
DESCRIPCIÓ DEL LLOC DE TREBALL: 

La Fundació TRESC és una entitat de 24 persones treballadores. La persona serà la responsable 

de la recepció de l’entitat, ubicada a Girona, atendrà a les persones que s’adrecin al servei i 

donarà suport a la gestió de tasques administratives de l’entitat.  
 
 
FUNCIONS i TASQUES: 

• Atenció telefònica i presencial a les persones que s’adrecin al servei 

• Gestió de la documentació (escanejar, desar, arxivar...) 

• Gestió de l’agenda de visites 

• Registre de dades fent ús de diferents eines informatitzades 

• Previsió de materials i gestió amb proveïdors 

• Gestió d’imprevistos  

 
 
PERFIL PROFESSIONAL: 

• Titulació d’Educació Secundària Obligatòria 

• Coneixements dels programes Office i competències digitals 

• Idiomes: català, castellà.  

• Es valora formació en atenció al públic, administració i comerç 
 
 
EXPERIÈNCIA REQUERIDA:  

• Es valora experiència en tasques similars. 

 
 
HABILITATS I COMPETÈNCIES:  

• Persona amb bon tracte amb el públic i habilitats comunicatives 

• Persona sistemàtica, rigorosa i amb iniciativa en la resolució de problemes 



 
 

• Capacitat organitzativa i de planificació de les tasques 

• Proactivitat en les seves funcions  

• Compromís amb projectes de l’àmbit social 
 
 
CONDICIONS LABORALS:  

• Contracte indefinit 

• Jornada completa 25h setmanals  

• Horari de dilluns a divendres de 8:30h a 13:30h 

• Salari: 11.500€ bruts anuals amb possibilitat de millora un cop hagi iniciat amb èxit la 

feina.  
 
 
PROCÉS DE SELECCIÓ:  
 
Les persones interessades en presentar la seva candidatura han de fer arribar un CV actualitzat 
a cferrer@fundaciotresc.org indicant en l’assumpte: RE_NOV_23_Nom_cognoms. 

Es contactarà amb les candidatures preseleccionades per acordar entrevistes personals. Les 

persones candidates que no hagin rebut cap comunicació per part de l’entitat poden donar per 

desestimada la seva candidatura. 
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