TAREAS PUESTO TECNICA/O de ADMINISTRACION
Area contable:

e Preparaciéon documentacién para la gestoria.

e Coordinaciény enlace con la gestoria. Seguimiento para asegurar la obtencidn de la informacién cuando
se necesita.

e Elaboracion de informes en base a la informacion recibida de la gestoria.
Area fiscal:
e Elaboraciény presentacidn de la declaraciéon anual de donaciones.

Area de administracién:

e Gestidon de cobros y pagos. Emision de recibos para el cobro de facturas. Transferencias para
el pago a proveedores y ndminas.
e Mantenimiento de archivo.
e Actualizacidn de datos en los diferentes Registros (Asociaciones, AECID, Junta Municipal) y bancos.
e Rendicidon de cuentas obligatoria para entidades de Utilidad Publica (Registro Asociaciones
Ministerio Interior).

e Relacidn con caseros y proveedores fuera del drea de CJ (luz, teléfono, seguros, dominios internet,
PRL...).

e Elaboraciény envio de facturas que no son de ventas.
e Solicitud y justificacién de subvenciones. Preparacion de la documentacién administrativa y la parte
econdmica tanto de la solicitud como de la justificacion.

Area Socias/os

e Mantenimiento de la base de datos: altas, bajas y modificacién de datos.
e Envio de remesas al banco para el cobro de las cuotas y gestién de devoluciones.
e Preparaciony envio de los certificados anuales de donativos.

Perfil requerido

e Grado universitario en Administracion y Direccidn de Empresas, o Técnico Superior de Administraciény
Finanzas o Certificado de Profesionalidad con Contabilidad.
e Experiencia en la comunicacién telematica con las Administraciones.

Se valorard
e Experiencia previa en puestos similares.

e Conocimiento de Factusol.
e Organizacidn, minuciosidad y atencion al detalle.
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Condiciones laborales

e Jornada de 10 horas/semana. Contrato indefinido con periodo de prueba de 2 meses.
e 22 dias laborables de vacaciones al afio y 6 dias de asuntos propios.
e Sueldo bruto anual de 6.237 €

Personas interesadas, mandar CV a madrid@setem.org antes del 20 de mayo.



