
 
 
 
 
 
 
귉귆귇귈 OFERTA DE EMPLEO – ADMINISTRATIVO/A JUNIOR 귉귆귇귈 
곾곿관괁 Tipo de contrato: Inicialmente, contrato formativo o de prácticas, con posibilidad de crecimiento. 
꽎꽏꽐꽇꽑 Jornada: Completa o parcial, según perfil. 

En Broker Palma, buscamos una persona joven, con ganas de aprender y desarrollarse en el mundo de 
la administración y gestión. No es necesaria experiencia previa, pero sí una actitud proactiva y 
compromiso con una etapa de crecimiento dentro de la empresa. 

¿Qué ofrecemos? 
✔ Formación continua. 
✔ Desarrollo profesional y posibilidad de asumir mayores responsabilidades. 
✔ Ambiente dinámico y de crecimiento. 

꼡 Funciones iniciales: 
脥� Apoyo en tareas administrativas y gestión documental. 
脥� Atención telefónica y gestión de correos electrónicos. 
脥� Coordinación de agendas y citas. 
脥� Control y archivo de documentación. 
脥� Soporte a clientes y equipo comercial. 
脥� Manejo básico de herramientas ofimáticas. 

꼡 Evolución del puesto (según desempeño): 
굂굃굄 Gestión de clientes y seguimiento de expedientes. 
굇굃굈굉굊 Apoyo en análisis de datos y elaboración de informes. 
배백밲밳밴밵밶밷밸밹밺밻밼 Coordinación con otros departamentos y proveedores. 
🛠 Supervisión y optimización de procesos administrativos. 
蹫蹬 Creación y gestión de equipo en función del crecimiento. 

虌虇虈虉虊虋 Requisitos: 
굓굔굕굖 Actitud positiva y ganas de aprender. 
굓굔굕굖 Organización y capacidad de trabajo en equipo. 
굓굔굕굖 Conocimientos básicos de informática (Word, Excel, correo electrónico). 
굓굔굕굖 Persona resolutiva, responsable y con buena comunicación. 

 
귧귨귦귩귪귫 ¿Te interesa? Envíanos tu CV a angel@brokerpalma.com con el asunto  
"Candidatura Administrativo/a Junior - Broker Palma". 

¡Esperamos conocerte pronto! 
Angel Palma  
CEO de Broker Palma  
 
 



 
 
 
 
 
    

   

   
 
 
 
 
 
 
 


