éPaandoraMirabilia

Género y comunicacion

Oferta de trabqgjo

Pandora Mirabilia. Género y Comunicacion es una cooperativa de trabajo sin dnimo de lucro formada
por mujeres con mirada feminista e interdisciplinar, que pertenece al Grupo Cooperativo Tangente. El
feminismo y la perspectiva de género son los ejes transversales de todas nuestras actuaciones.
Nuestra actividad abarca cinco lineas de trabagjo: la formaciéon y la sensibilizacion, la investigacion y
la consultoria, la comunicacion, la gestion cultural y la participacion.

Actualmente somos un equipo de compuesto por siete trabajadoras y estamos buscando una
persona que se encargue de coordinar el drea de contabilidad, realizando tareas de gestion y
administracion para incorporarse el 21 de octubre.

El perfil que se busca es el de una persona acostumbrada a trabajar en equipo, con capacidad de
organizaciéon y gestion, y con ganas y deseo de trabajar en la contabilidad de una cooperativa.

FUNCIONES

1. Control de cuentas, gestion de facturas emitidas y recibidas a través de un programa
informatico especifico.

Tareas administrativas, incluidas las de fuera de la oficina.

Gestion de ingresos y pagos.

Gestion de las cuentas bancarias y de la linea de crédito.

Preparacion administrativa de licitaciones, pliegos, subvenciones y tramitacion electrénica.
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Gestion de tienda online del proyecto Un cuento propio (atencién al cliente, envios,

seguimiento de pedidos y pagos).

7. Coordinacion con la gestoria para la elaboracion de néminas, Seguridad Social, pago
trimestral del IVA, cierre de afio...

8. Coordinacion de las altas, bajas, excedencias y cambios de jornadas de las trabajadoras.

9. Pago de nébminas.

10. Elaboracién del Plan de tesoreria.

11. Elaboracién del Plan anual econémico de la empresa. Seguimiento e informe mensual.

12. Participacion en las reuniones de coordinacion y seguimiento del érea.

13. Gestion y organizacion del material de oficina.

14. Atencion telefénica.
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REQUISITOS IMPRESCINDIBLES

Es imprescindible contar con formacién y/o experiencia en gestion administrativa.

COMPETENCIAS

Capacidad de trabajo en equipo, en ambientes colaborativos y participativos.

« Conocimientos avanzados de paquete Office y Open Office, especialmente Excel y gestion de
firma digital PDF.

¢ Flexibilidad y capacidad de adaptacion.

e Capacidad para diseiar estrategias y proyecciones econémicas.

e Capacidad organizativa: el puesto implica tareas de organizacién, sistematizacion y registro
de informacioén.

SE VALORARA

+ Conocimientos e interés en la Economia Social y Solidaria.

¢ Conocimientos o capacidad de aprendizaje en FACE, tramites digitales con la Administracion
Publica, ROLECE y subvenciones para las entidades de la Economia Social.

+ Conocimientos e interés en Teoria Feminista.

e Experiencia en la presentacion y busqueda de subvenciones vy pliegos.

« Conocimiento de inglés.

SE OFRECE

JORNADA Y HORARIO
Media jornada: 20h semanales. Preferiblemente en horario de mafana, aunque con flexibilidad
horaria si la persona lo requiere.

PLAZO DEL CONTRATO
Contrato de 1 afno, con posibilidad de prolongarlo a contrato indefinido.
Incorporacion el 21 de octubre de 2019

CONDICIONES ECONOMICAS
Salario segun baremo de la organizacion.

PLAZO DE RECEPCION DE CURRICULUM
Del 2 al 11 de octubre alas 12:00

ENVIO DE CURRICULUM
Enviar el CV y una pequena carta de presentacion a pandora@pandoramirabilia.net, explicando su
experiencia y competencias laborales, asi como su motivacion para el puesto de trabagjo.
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