FUNDACIO URB

CONVOCATORIA INTERNA

(Per a treballadors/es de les institucions de la Corporaciéo UAB)

COORDINADORJ/A DE L’AMBIT COMERCIAL
OPERATIU

(Casa Convalesceéncia)

Funcions principals

e Coordinacié de I'activitat comercial-operativa de Casa Convalescéncia:

- Atencié comercial de sol-licituds informacio, visites, trucades de consulta,
elaboracio de cotitzacions i/o pressupostos.

- Gestio de reserves d’espais de la seu i serveis complementaris.

- Supervisio de proveidors de serveis externs per esdeveniments.

- Atencio operativa durant tot el desenvolupament de les diferents activitats
programades.

- Tancament i revisié d’expedients un cop finalitzats els esdeveniments

- Control | revisié de comissions de proveidors externs de serveis.

- Revisio global del calendari d’activitats de la seu.

e Suport a I’Administrador/a.

Requisits

Formacio:

e Titulacio de Grau en Turisme i/o Relacions Publiques o altres titulacions
relacionades.

Altres coneixements:
e Catala i castella: nadiu o equivalent a nivell C2 del MECR.
e Anglés: equivalent a nivell B2.
e Coneixements d’ofimatica i experiéncia en utilitzacié d’aplicacions de gestio.
Experiéncia:
o Experiéncia prévia demostrable en gestié d’esdeveniments a una seu o en la gestio

de temes relacionats i/o similars amb el perfil sol-licitat.

Altres meérits a valorar:

o Coneixement d’altres llengties.



¢ Habilitats en la gestié de I'equipament audiovisual.

Competéncies personals

o Capacitat d’'organitzaci6 i de planificacié.
e Pro activitat en el lloc de treball.

e Facilitat per treballar en equip.

¢ Habilitat en gestié de persones.

o Empatia, cordialitat.

¢ Flexibilitat, polivaléncia.

e Capacitat d’aprenentatge.

e Orientaci6 a l'usuari.

Dedicacio i contraprestacions

¢ Contracte laboral indefinit.

e Dedicacio a temps complet (38 hores setmanals de dilluns a diumenge).

e Horari tedric de 9:00 a 18:00 hores de dilluns a divendres. Aquest horari podra variar
en funcio de les necessitats de 'empresa.

e Retribucié : 25.574,98 € bruts anuals.

e Lloc de treball: Barcelona

Sol‘licituds

Les sol-licituds es poden enviar fins el dia 8 de febrer de 2022 adjuntant el Curriculum Vitae
en format PDF i una carta de motivacio, a I'adrecga rh.fuab@fuabformacio.cat , especificant la
referéncia: COORD. EQUIP CIAL OPER. CC 22
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