Abacus

Sobre Abacus

Abacus som una comunitat dinamica i en creixement que treballa per facilitar l'accés de
tota la societat a continguts i productes educatius, culturals i de lleure de qualitat i

innovadors.

Impulsem un espai obert a les idees, plural, innovador, que coopera en xarxa amb altres
organitzacions, que vol esdevenir un punt de trobada del mén de la creativitat d'aqui i
darreu. Des dels valors del cooperativisme i I'economia social, potenciem un model de
gestié solid, rendible i eficient amb propietat compartida, que posa laccent en les

persones i busca la transformacié social.

Objectiu

Donar suport administratiu eficient a les activitats del projecte educatiu, assegurant el bon
funcionament dels processos interns, la gestié documental i la comunicacié amb els
participants. A més, vetllard per la correcta gestié de la documentacio, complint amb la
normativa de profeccié de dades i garantint la comunicacié fluida amb les families,

monitors de lleure i els equips de coordinacio.

Funcions:

e Gestionar les tasques administratives del dia a dia d'un projecte educatiu:
Inclou el seguiment de trucades i correus electronics, latencié a families i el
seguiment de participants, assegurant una gestié eficient i organitzada.

e Tramitar la documentacié relacionada amb inscripcions i certificacions: Garantir
que la documentacié d'inscripcié i les certificacions es gestionin de manera
correcta i en temps i forma, respectant els requisits establerts.

e Atendre consultes de monitors de lleure i families: Proporcionar suport i
respostes a les consultes dels monitors i families, resolent dubtes de manera eficac
i amb un tracte professional i proper.



e Coordinar-se amb els equips de coordinacié: Col-laborar amb els equips de
coordinacié per garantir el bon funcionament administratiu del projecte, facilitant la
comunicacié i el flux d'informacid.

e \Vetllar per la correcta gesti6 de la documentacié: Assegurarse que la
documentacié es gestioni dacord amb els protocols interns del projecte i amb la
normativa vigent en matéria de proteccié de dades, mantenint la confidencialitat i
seguretat de la informacid.

Requisits

e Grau universitari o Cicle formatiu en Gestié Administrativa, Educacié

e FEs valorara formacié especifica en gestié educativa, administracié publica o
sistemes d’informacié académica.

e 3 anys d'experiéncia en posicié similar.

e Coneixement de processos administratius vinculats a lactivitat acadeémica
(inscripcions, certificats)

e Maneig d'eines digitals de gestié (sistemes de gestid académica, ofimatica
intermeédia).

e Coneixement de protocols de proteccié de dades i confidencialitat.

e Organitzacié i rigor: capacitat per gestionar multiples tasques administratives de
manera eficient i precisa.

e Planificacié del temps: autonomia per establir prioritats i complir terminis.

e Comunicacié inferpersonal: tracte proper i professional amb els monitors i families.

e Resolucié de problemes: habilitat per gestionar incidéncies administratives o
académiques amb agilitat.

e Capacitat de treball en equip: col-laboracié activa amb la coordinacié del projecte i
altres figures de suport.

Oferim

e Contracte temporal a jornada completa.

e Teletreball 1 dia a la setmana.

e Incorporacié immediata.

e Lloc de treball ubicat a Barcelona, oficines centrals.



Com optar a la candidatura?

*Pots presentar la teva sol-licitud al formulari de l'apartat_treballa amb nosaltres del web
abacus.cat, indicant la referéncia REF.SECRETARI. i adjuntant el teu curriculum vitae

actualitzat amb una breu explicacié de la teva motivacié pel lloc de treball.

Es necessari complir els requisits minims per a poder formar part del procés de

seleccié.


https://abacus.cat/cooperativa/treballa-amb-nosaltres/
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