Idiomes UAB

Barcelona

CONVOCATORIA INTERNA

(Per a les persones treballadores de les institucions de la Corporacié UAB)

ADMINISTRATIU/VA

Idiomes UAB Barcelona cerca un/a administratiu/va per incorporar-se al departament d’In
Company.

Dura a terme les seves funcions de manera autbnoma pero sempre amb la col-laboracié amb
el responsable del servei de formacié en idiomes de I'empresa que contracti els nostres
serveis i sota la dependéncia del/de la cap d’administracié de Idiomes UAB Barcelona.

Funcions principals:

Ser el nexe d’unié i comunicacio entre 'empresa contractual i Idiomes UAB Barcelona
Gestionar les inscripcions de 'empresa als cursos d’idiomes

Atendre als usuaris i alumnes dels diferents cursos d’idiomes

Donar resposta a totes les consultes que li siguin plantejades ja siguin per correu
electronic o de manera personalitzada

Preparar llistes d’assisténcia i comunicar les faltes al responsable de la formacio
Col-laborar amb el responsable en I'organitzacié del pla de treball i la implantacié dels
cursos

Preparar i revisar els informes académics

Gestionar els certificats

Enviar pressupostos/proformes mensuals a 'empresa per a la confirmacio prévia a la
factura

Fer calendaris i propostes dels cursos

Actualitzar les BBDD de control dels cursos (classes cancel-lades, recuperades...)
Fer les estadistiques que li siguin encomanades sobre els cursos que es realitzin
Coordinar-se amb el servei de formacié interna de 'empresa contractual i preparar la
documentacio i/o altres requeriments dels cursos per sol-licitar la bonificacio a través
de la FUNDAE (FEFE)

Demanar el material d’oficina necessari per al bon funcionament del centre

| totes les funcions que li siguin assignades en I'ambit de les seves competéncies
técniques

Requisits

Formacio

Titulacid minima de CFGS de I'ambit de I'administracio



Idiomes UAB

Barcelona

Coneixement d’idiomes

Catala i castella: nivell C1 MECR
Anglés: nivell B2 MECR

Altres Coneixements

Coneixements avangats d’ofimatica i TIC

Experiéncia prévia

Experiéncia minima d’un any realitzant tasques similars

Competéncies personals

Capacitat d’organitzacio

Facilitat per treballar en equip
Proactivitat en el lloc de treball

Capacitat de comunicacio

Capacitat d’aprenentatge

Flexibilitat i capacitat d’adaptacié al canvi
Orientacié a la millora

Orientacié a l'usuari

Polivaléncia, cordialitat i empatia

Altres mérits que també es valoraran

Coneixement d’altres llengles

Dedicacié i contraprestacions

Contracte laboral indefinit a jornada completa (38 hores setmanals

Retribucié bruta: 21.875 €

Lloc de treball: Barcelona

Horari: amb caracter general I'horari sera de dilluns a dijous entre les 9.30 i les 18.30
hores i el divendres de 9.30 a 15.00 hores perd podra variar durant els periodes de
campanyes de promocio

Possibilitat de pactar dies o franges de teletreball

Data d’incorporacio: immediata

Sol-licituds

Les sol-licituds es poden enviar fins al dia 26 de febrer de 2026 a les 12:00h,
adjuntant un Curriculum Vitae en format PDF a I'adreca rh.idiomes.bcn@uab.cat amb
la referencia ADMIN2026

Procés de seleccio:

El procés de seleccio consistira en una preselecci6 curricular i una entrevista

Els aspirants que no hagin estat seleccionats per aquesta plaga podran passar a
formar part de la base de dades de I'escola per cobrir possibles substitucions si aixi
ho manifesten
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