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Wihrend der Pandemie
haben viele Berufserfah-
rene, zum Beispiel aus
der Tourismusbranche,
ihren Job verloren und
sich nach etwas Festem
umgeschaut - zu unse-
rem Gluck®, erklart Lutz
Minkner, Grinder des
Maklerunternehmens
Minkner & Partner auf
Mallorca. Etwas Festes, damit meint Minkner
Verwaltungs- und Assistenzkrafte. Denn Be-
darf nach Mitarbeitern fiir administrative Auf-
gaben auf der Insel gibt es eigentlich stindig.
Wie man an einen Job in dieser Branche auf
Mallorca kommt und wie die Arbeitskonditio-
nen sind, das erfahren Sie hier.

JOBS

AUFGABENBEREICHE

Ob als Sekretidre, Empfangsmitarbeiter, Biiro-
oder Teamassistenten - ohne die Verwaltungs-
mitarbeiter lauft in Unternehmen nur wenig.
Sie organisieren Meetings, fithren Telefonate,
koordinieren Termine sowie Tagesabldufe und
kitmmern sich um die Buchhaltung. Sie be-
halten alles im Blick und sorgen fiir reibungs-
lose Arbeitsabldufe. Den Kunden stehen sie als
kompetente und freundliche Ansprechperso-
nen zur Verfiigung.

VORAUSSETZUNGEN

JWir erwarten eigentlich immer eine kauf-
mannische Ausbildung", erklart Lutz Minkner.
Daneben sei Berufserfahrung nattirlich von
Vorteil, am besten in einer vergleichbaren Po-
sition. Hinzu kommen Kenntnisse in der gin-
gigen Biiro-Software. Dazu zihlen sowohl bei
der deutschsprachigen Steuerberaterkanzlei
PlattesGroup mit Sitz in Palma als auch bei
dem Lebensmittelunternehmen Fet a Séller
zum Beispiel die Microsoft-Office-Anwendun-
gen Word, Excel oder PowerPoint. ,Fiir Sekre-
tire und Assistenten bei uns gilt, dass Vor-
kenntnisse im Bereich Steuer-, Behérdengan-
ge- und Rechtsthemen wiinschenswert sind“,
sagt Yvonne Plattes, Geschéftsfithrerin der
PlattesGroup.

»Sprachlich miissen Bewerber gute Kom-
munikationsfiahigkeiten in Deutsch, Englisch
und Spanisch aufweisen kénnen, denn wir
arbeiten mit einem internationalen Publi-
kum®, unterstreicht Lutz Minkner. Das gilt
fir viele Unternehmen auf Mallorca. ,Da wir
uns auf Mallorca in einem internationalen
Umfeld bewegen, sind Sprachkenntnisse bei
unseren Mitarbeitern fiir unsere Mandanten
sehr wichtig®, erklart Yvonne Plattes von der
PlattesGroup.

Der deutsche Unternehmer Franz Kraus
von Fet a Séller betont dabei insbesondere die
Bedeutung der spanischen Sprache in Wort
und Schrift. ,Denn spdtestens wenn man mit
spanischen Behorden in Kontakt kommt, hilft
Englisch nicht weiter. Da geht es nur mit Spa-
nisch*, erzahlt der Unternehmer. Katalanisch-
Kenntnisse seien bei der Bewerbung ein
Pluspunkt.

Charakterlich wird laut Lutz Minkner das
erwartet, was auch von anderen Arbeit-
nehmern erwartet wird. Dazu gehéren sowohl
Leidenschaft, Engagement als auch gute
kommunikative und organisatorische Fahig-
keiten. ,\Wichtig sind in einer Beraterkanzlei
wie der unseren gute Umgangsformen,
freundliches Auftreten, Organisationstalent,
Teamfdhigkeit, eine praktische Arbeitsweise,

Verwaltungs- und Assistenzkréfte sind wahre Multitasking-Talente. Sie behalten alles im Blick. FOTO: Sebastian Widmann

Den Betrieb
am Laufen
halten

Was man auf
der Insel fur
einen Job

als Sekretar
oder Assistent
mitbringen
muss. Teil 11
der MZ-Serie
Arbeiten auf
Mallorca

Kundenorientierung und Einsatzbereitschaft®,
so Yvonne Plattes.

BEWERBUNG

Die Bewerbung fiir eine Stelle kann sowohl
auf eigene Initiative als auch auf eine Stellen-
anzeige erfolgen. Es lohnt sich oft, die Web-
site eines Unternehmens aufzurufen und sich
nach offenen Stellenausschreibungen umzu-
schauen. Bedarf gebe es laut Franz Kraus ei-
gentlich stindig. ,Punktuell mal mehr, mal
weniger“, so der rheinische Unternehmer von
Feta Soller.

ARBEITSBEDINGUNGEN

Grundsitzlich ist der Beruf in der Verwaltung
laut Lutz Minkner ein klassischer Nine-to-five-
Job. Gearbeitet wird also in der Regel 40 Stun-
den die Woche, meist von Montag bis Freitag.
Doch auch Uberstunden oder die Arbeit am
Wochenende sind nicht vollends auszuschlie-
Ren. Mégliche Uberstunden werden dabei
aber entlohnt.

Homeoffice gibt es in der Zentrale von
Minkner & Partner in Santa Ponga, bei der der-
zeit etwa 15 Mitarbeiter titig sind, nicht. ,Das
ist wie beim Bicker. Wenn die Leute kommen,
muss man vor Ort sein“, erzahlt Lutz Minkner.

Den Mitarbeitern stehen in der Regel min-
destens die gesetzlich festgelegten 22 Urlaubs-
tage zu. Bei Minkner & Partner sind es sogar
30 Urlaubstage.

GEHALT UND VERTRAG

Die Gehilter der Verwaltungs- und Assistenz-
krifte sind unterschiedlich, denn sie hingen
von der jeweiligen Stelle, Ausbildung, Berufs-
erfahrung und Branche ab. Generell gilt wie
auch in anderen Bereichen des Arbeitsmarktes
auf Mallorca: ,Die Gehilter sind niedriger als
in Deutschland®, so Franz Kraus. So liegt der
Mindestlohn laut Tarifvertrag der Balearen
derzeit bei 14.000 Euro brutto im Jahr fiir Ver-
waltungsmitarbeiter.

,Bei Minkner & Partner verdienen unsere
Mitarbeiter in diesem Bereich zwischen 1.600
und 1.800 Euro netto pro Monat*, sagt Lutz
Minkner. Die PlattesGroup hailt sich bei Ge-
haltsangaben zuriick, verweist aber auf zahl-
reiche Sozialleistungen wie stindige Aus- und
Weiterbildungsméglichkeiten sowie zweimal
im Monat kostenlos eine Massage in einem
Rehabilitationscenter, um moglichen Verspan-
nungen und Haltungsschiden bei der Arbeit
am Computer vorzubeugen.

Die meisten Vertrage fiir Verwaltungs-und
Assistenzkréfte sind unbefristet. Gerade im
Tourismusbereich gibt es aber auch Saisonver-
trage fiir fijos discontinuos, also fest angestellte,
aber nicht staindige Mitarbeiter. Befristete Ver-
trage gebe es kaum noch, sagt Franz Kraus.

Ndchste Woche: Jobs im Callcenter



