Manos@umdas

CAMPANA CONTRA EL HAMBRE

Convocatoria Secretaria Badajoz

e Deseable formacidn especifica en Secretariado o en FP en contabilidad, o similar

e Experiencia laboral en administracion y gestion.

¢ Dominio de competencias digitales y herramientas para el trabajo, la colaboracién y
la comunicacién en el entorno Microsoft 365.

e Persona resolutiva con alta capacidad de trabajo e iniciativa, organizada y analitica.

e Excelentes dotes de comunicacion oral y escrita.

e Capacidad de escucha, don de gentes y empatia.

e Se valorard experiencia de voluntariado y conocimiento de las ONG.

e Sintonia con los valores de la organizacion.

e Apoyar y acompaiar al equipo directivo
e Gestién y tratamiento de la correspondencia:
- Recepcidn, seleccidn y distribucidn de cartas, y correo electrénico.
- Redaccidn de cartas y distribucién.
e Establecimiento de agenda de visitas, atencién a llamadas, etc.
e Elaboracién de procedimientos y sistemas administrativos (archivos y expedientes).
e Apoyo especifico a la Tesorera en temas de contabilidad
e Administracion de la Base de Datos.
e Mantenimiento de ficheros generales de la aplicacion de socios.
e Gestidn integral de la relacién diaria con los socios y donantes.
e Asegurar la correcta atencidn y respuesta a los socios segln la requieran por las
distintas vias de contacto: e-mail, llamadas, cupones, presencial, etc.

Incorporacion inmediata

Contrato sustitucidn por enfermedad
Salario segin baremo de la organizacién.
Lugar de trabajo: Badajoz

Jornada 20 horas

Horario de mafanas 10h a 14h.
Incorporacion inmediata.

Interesados/as, presentar C.V por correo electrénico: convocatorias@manosunidas.org
hasta el dia 6 de marzo del 2026 con Ref: Badajoz
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Solo se contactara con las personas preseleccionadas y se les convocara para una
entrevista y prueba técnica.

Manos Unidas cuenta con un plan de igualdad que nos compromete con la igualdad de
oportunidades entre hombres y mujeres y esperamos que todo nuestro personal
contratado y voluntario comparta este compromiso.



