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OFERTA DE FEINA PS0103-D01
INSTITUT
Escola del Treball
AUXILIAR ADMINSITRATIU/VA
Empresa: Data: 18 /09 /2023

EAD AREA JURIDICA, S.L.P.

Enviar curriculum

Correu de contacte: claudia.aliana@ead-consultors.com

Ubicacio

Poblacio: Lleida

Provincia: Lleida
Descripcio

Lloc vacant Auxiliar administratiu juridic
Categoria Auxiliar

Numero de vacants: 1

Descripcio de la oferta:

Actualment estem buscant un perfil per incorporar a I'area juridica del despatx amb les

seguents funcions:

- Gestio d’arxius i de documentacio judicial, administrativa i notarial.

- Gestio i control d’escriptures atorgades, aixi com la realitzacioé dels tramits
corresponents davant dels Registres de la Propietat i Mercantil i/o qualsevol altre
organisme public.

- Control i seguiment de terminis judicials i administratius.

- Atenci6 telefonica.

- Suport administratiu general a I'equip.

Requisits

Estudis minims:

CFGM GESTIO ADMINISTRATIVA-JURIDIC

Experiéncia minima:

1/2 anys

Resident en:

Lleida i voltants

Requisits minims:

- Es valorara molt positivament I'experiencia prévia i si es disposa de coneixements
juridics previs.

- Experiéncia minima d’1 any.

- Coneixements en eines informatiques basiques.

- Persona organitzada i amb gran capacitat de treball en equip.

- Amb vocacié d’estabilitat i permanéncia a llarg termini.

- Incorporacié immediata.

- Coneixements de catala i castella.

Contracte
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OFERTA DE FEINA

PS0103-D01

Tipus de contracte:

Indefinit

Jornada laboral:

Completa

Horari:

Dilluns a dijous 8h-14h i 15:30h-18h / Divendres 8h-15h




