
  

Interessats enviar el currículum a borsadetreball@jviladoms.cat 

26/10/2023 

C/ Doctor Almera, 33 
08205 – Sabadell 
Tel. 93.725.90.99 
borsadetreball@jviladoms.cat 

 

 
 
Empresa dedicada a l’educació, precisa un/a 
administratiu/va recepcionista per al seu centre a 
Sabadell. 
 

Funcions 
 Atenció telefònica i presencial (estudiants, professorat i visites). 
 Filtre de trucades (centraleta). 
 Control de claus, material i aules. 
 Gestió de missatgeria. 
 Suport administratiu a la secretaria acadèmica. 

 

Requisits 
 CFGS Administració i Finances o títol oficial en administració. 
 Català i Castellà parlat i escrit alt. Anglès B2. 
 Ofimàtica. 
 No tenir experiència en administració. 
 No haver superat la durada de tres anys des de la finalització dels 

estudis corresponents.  
 

Es valorarà 
 Tenir diferents formacions.  

 

Contracte 
 Contracte de formació per l'obtenció de pràctiques professionals. 
 Jornada completa de dilluns a divendres d’11 a 20h (1h per dinar) 
 Salari orientatiu 15.865,92€ (bruts anuals). 
 Incorporació a partir del 24 de novembre de 2023. 

 

Població del lloc de treball 
 Sabadell. 

ADMINISTRATIU/VA RECEPCIONISTA 

OFERTA DE TREBALL 
 


