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PERSONAL D’ADMINISTRACIO
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Gestioé administrativa diaria d'oficina.

Recepcid, registre i arxiu de factures de proveidors/es i clients.

Obertura i actualitzacio de carpetes de clientela (fitxes, documentacid,
contractes).

Preparacio de documentacié d'arribada i sortida d'embarcacions (clearance,
llista de tripulacié, port calls, etc.).

Recopilacié i verificacié de documents per a autoritats portuaries i duaneres.
Emissi6 d'albarans/proformes, suport a facturacié i comptabilitat basica.
Manteniment de bases de dades.

Atencié telefonica i per correu electronic a la clientela, proveidors/es i
tripulacions; coordinacié amb I'equip operatiu.

Suport a tasques generals de gestio interna (escanejos, arxiu digital, agenda).
Suport al desenvolupament i sequiment de projectes del departament
(documentacio, cronograma, fites i reporting).

Es requereix:

v Titol de técnic/a en Gestié Administrativa o el seu certificat professional
corresponent.

v/ Experiencia minima de dotze mesos desenvolupant funcions propies del lloc de
treball o similar.

v Nivell avangat d'angleés i italia.

v Nivell expert en ofimatica.

v Proactivitat indispensable, amb autonomia i capacitat per anticipar necessitats.

v Precisi6, confidencialitat i orientacio al detall; gestié de terminis.

v Habilitats organitzatives i de comunicacié excel-lents, orientaci6 a la clientela.

Es valora:

v/ Coneixements del sector nautic.

S'ofereix:

v Contracte indefinit.

v Jornada laboral completa (39 h/setmana).

v Horari: dilluns a dijous, de 9 ha 17 h, i divendres, de 9 h a 16 h.

v Salari brut anual: entre 17.000 €i 21.000 €, segons experiencia acreditada.

v Ubicacio del centre de treball: Palma.

v Conveni col-lectiu d'aplicacio: Conveni col-lectiu del sector del metall de les Illes

Balears.



