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Auxiliar d’administració
Què cercam |

Bauma Altres Perspectives cerca una per-

sona per desenvolupar tasques administra-

tives relacionades amb l’activitat de la mi-

crocooperativa. Ens importa que sigui algú

amb  ganes  de  formar  part  d’un  equip  i

amb  interès  pels  valors  i  pràctiques  de

l’economia social i solidària. 

Amb seu a Mallorca, Bauma som una mi-

crocooperativa  de  treball  associat  amb

dues  persones  sòcies  que  promovem  la

col·laboració en equips,  comunitats  i  xar-

xes amb el propòsit de generar una trans-

formació  profunda  dels  nostres  models  i

pràctiques organitzacionals. 

El model d’empresa que ens procuram cer-

ca satisfer  necessitats socials,  personals  i

professionals de forma equilibrada.

Tasques a desenvolupar |

Atenció telefònica i  per correu electrònic;

atenció de demandes i tracte amb els cli-

ents;  gestió  de  l’agenda;  preparació  de

pressuposts i factures a partir de plantilles;

seguiment de tresoreria; seguiment i gestió

de tràmits i ajuts; publicació en xarxes so-

cials.

Requisits |

Formació mínima: Batxillerat.

Experiència en tasques administratives.

Coneixements d’ofimàtica.

Coneixement del català i  el  castellà oral i

escrit.

Possibilitat  de  combinar  oficina  i  teletre-

ball.

Habilitats i competències |

Atenció i tracte empàtic, capacitat de tre-

ball autònom i en equip, habilitat per mi-

llorar els processos de feina, predisposició

a  donar  i  rebre  feedback,  proactivitat  i

motivació.

Valoram |

Coneixements en l’àmbit del cooperativis-

me.

Coneixements en gestió de xarxes socials.

Què oferim |

Contracte indefinit amb 15 dies de prova

segons conveni d'Acció i intervenció soci-

al.

Mitja jornada (20h) amb horari a concre-

tar.

Sou de 9.056,88   € bruts anuals en 12 pa-

gues.

Possibilitat  de combinar  oficina  i  teletre-

ball.

Incorporació a l’equip el mes de març del

2022.

Procés de selecció

Envia el teu currículum i una carta explicant-

nos què et motiva del lloc de feina a 

info@baumacoop.net.

Data límit: 10 de febrer.

Si t’ha cridat l’atenció l’oferta i no tens clar si 

aquesta feina és per tu, posa’t en contacte 

amb nosaltres i en parlam! Pots cridar-nos al 

675 968 685.

baumacoop.net

fb.com/baumacoop

twitter.com/baumacoop

mailto:info@baumacoop.net
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