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Frontdesk Support - Personal de recepció (temporal) 
 
Descripció del lloc 

L’ICFO – Institut de Ciències Fotòniques ofereix una oportunitat per incorporar-se 
temporalment com a Frontdesk Support / Personal de recepció. 
 
Busquem una persona organitzada, resolutiva i amb clara orientació al servei per donar suport 
a les tasques de recepció i als serveis generals de l’edifici, garantint una atenció professional 
a visitants, proveïdors i personal extern, així com el bon funcionament de les activitats 
administratives i logístiques associades al lloc. 
 
Si t’agrada el tracte amb les persones, tens iniciativa i vols formar part d’un entorn professional 
i internacional, ens agradarà conèixer-te. 

Funcions principals 
 
La persona seleccionada donarà suport a les següents tasques: 

• Recepció i registre de visitants i personal extern de manteniment. 
• Gestió d’accessos a les àrees corresponents i notificació a la persona de contacte. 
• Gestió d’accessos de llarga durada quan sigui necessari. 
• Preparació de materials per a noves incorporacions. 
• Suport en l’organització d’esdeveniments, incloent inscripcions i assistència a 

l’auditori. 
• Recepció, gestió i enviament de paqueteria, correspondència i serveis de 

missatgeria. 
• Suport en tasques de fax, escaneig i fotocòpies. 
• Control del material d’oficina i elaboració de llistats d’estoc. 
• Col·laboració en tasques de Facilities Management: creació i edició d’ordres de 

treball, elaboració de manuals, llistes de control i seguiment de pressupostos, entre 
d’altres. 

• Realització de rondes d’inspecció per l’edifici per verificar el correcte tancament de 
sales i l’apagat de llums quan correspongui. 

• Gestió i custòdia de les claus de l’edifici. 
 

Formació i experiència 
 

• CFGS en una àrea rellevant, com ara Administració i Finances o similar. 
• Nivell mínim d’anglès B2. 
• Mínim 1 any d’experiència en una posició similar. 
• Bon domini d’eines i programes ofimàtics. 

Competències 
 

• Clara orientació al servei i actitud proactiva. 
• Responsabilitat i capacitat d’organització. 
• Alta atenció al detall. 
• Bones habilitats de comunicació oral i escrita. 
• Capacitat per relacionar-se eficaçment amb interlocutors interns i externs. 
• Flexibilitat, autonomia i actitud resolutiva davant d’imprevistos. 
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Què oferim 
 

• Posició temporal a temps parcial 
• Incorporació prevista del 6 de juliol de 2026 al 14 de setembre de 2026 
• Horari presencial de dilluns a divendres de 15:00 h a 20:00 h 

(25 hores/setmana) 
• Contracte temporal de substitució per vacances 
• Salari competitiu, d’acord amb les escales salarials de l’ICFO 
• Incorporació a un entorn professional, internacional i orientat a l’excel·lència 

Com inscriure’t 
 
Per presentar la teva candidatura, cal enviar: 

• Currículum actualitzat 
• Carta de motivació explicant la teva experiència i interès en la posició 

Pots consultar l’oferta original i presentar la teva candidatura a través del següent enllaç: 
https://jobs.icfo.eu/?detail=1111 

https://jobs.icfo.eu/?detail=1111

