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u } OFERTA DE EMPLEO — ADMINISTRATIVO/A JUNIOR ® ]
B Tipo de contrato: Inicialmente, contrato formativo o de practicas, con posibilidad de crecimiento.
(® Jornada: Completa o parcial, segun perfil.
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En Broker Palma, buscamos una persona joven, con ganas de aprender y desarrollarse en el mundo de
la administracion y gestién. No es necesaria experiencia previa, pero si una actitud proactiva y
compromiso con una etapa de crecimiento dentro de la empresa.
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éQué ofrecemos?
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Vv Formacién continua.
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v Desarrollo profesional y posibilidad de asumir mayores responsabilidades.
v Ambiente dindamico y de crecimiento.

¢ Funciones iniciales:
Apoyo en tareas administrativas y gestion documental.
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Atencion telefénica y gestion de correos electrénicos.
Coordinacién de agendas y citas.
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Control y archivo de documentacién.
Soporte a clientes y equipo comercial.

Manejo basico de herramientas ofimaticas.
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¢ Evolucion del puesto (segiin desempeiio):
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~~ Gestion de clientes y seguimiento de expedientes.

Il Apoyo en andlisis de datos y elaboracién de informes.
%> Coordinacién con otros departamentos y proveedores.
K Supervision y optimizacion de procesos administrativos.
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28 Creacion y gestidn de equipo en funcién del crecimiento.

@ Requisitos:
@ Actitud positiva y ganas de aprender.
@ Organizacién y capacidad de trabajo en equipo.
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# Conocimientos basicos de informatica (Word, Excel, correo electrénico).
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@ Persona resolutiva, responsable y con buena comunicacién.
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¥ ¢Te interesa? Envianos tu CV a angel@brokerpalma.com con el asunto
"Candidatura Administrativo/a Junior - Broker Palma".

iEsperamos conocerte pronto!
Angel Palma
CEO de Broker Palma
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