Abacus

Sobre Abacus

Abacus som una comunitat dinamica i en creixement que treballa per facilitar '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 daqui i
darreu. Des dels valors del cooperativisme i I'economia social, potenciem un model de
gestié solid, rendible i eficient amb propiefat compartida, que posa laccent en les

persones i busca la transformacié social.
Objectiu

Executar i donar suport a la gestié administrativa vinculada a les campanyes escolars,
garantint la correcta tramitacié de pressupostos i comandes, aixi com donar suport a les

accions de contacte i seguiment comercial telefonic fora dels periodes de maxima activitat.

Funcions:

Gestié administrativa de campanya
e FElaboracié i gestio de pressupostos per a centres educatius.
e Infroduccid, validacié i seguiment de comandes a la web de comandes
e Revisi6 i verificacié de dades vinculades a les comandes.
e Resolucié d'incidencies basiques derivades de la gestié.
e Coordinacié amb les arees implicades per assegurar el correcte circuit de les

comandes.

Suport telefénic i seguiment comercial
e Realitzacié de trucades de seguiment i contacte amb escoles.
e FExecucié daccions de comunicacié proactiva amb les escoles.

e Actualitzacié de bases de dades i registre de |'activitat comercial realitzada.



Suport administratiu a les accions de fidelitzacié i seguiment postcampanya.

Requisits i habilitats professionals

CFGM/CFGS en Administracié, Gestié Comercial o similars.

Experiéncia prévia en tasques administratives, gestidé de comandes o atencié al
client.

Coneixement d'eines ofimatiques i enforns de gestié administrativa.

Capacitat d'organitzacié i gestié de volum elevat de tasques en periodes de
campanya.

Habilitats comunicatives i orientacié al servei.

Valorable experiencia en entorns comercials o d'atencié telefonica.

Oferim

Contracte estable a jornada completa.
Incorporacié 1 de juny.
Lloc de treball ubicat a Barcelona, oficines centrals (c/Pert, 186).
Salari fix + Bonus anual per objectius
Beneficis socials:
o Pla de retribucié flexible (asseguranca medica, targeta transport, escola
bressol, tiquet restaurant i/o formacid).
Promocions i preus especials en serveis culturals.
Descomptes en els productes de I'empresa.
Servei medic.

o O O O

Plataforma de serveis de benestar personal amb l|assessorament de
professionals de diversos ambits (psicologia, fisioterapia, nutricid,
assessorament energétic, etc).

Com optar a la candidatura?

*Pots presentar la teva sollicitud al formulari de I'apartat_treballa_amb nosaltres del web

abacus.cat, indicant la refereéncia REF. AMIN.EDUCACIO. 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

seleccio.


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