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Oferta de puesto técnico
de Administracion en Madrid

Descripcién del puesto

MISIONES SALESIANAS es una entidad religiosa sin animo de lucro que trabaja para la
promocién, proteccion y educacion de los nifios, nifias y jévenes mas vulnerables con
proyectos en mas de 130 paises.

La persona se integrara en la Sede Central que Misiones Salesianas tiene en Madrid, en las
que ejercera funciones de técnico/a en Administracion y contabilidad junto a la Gestion de
proyectos.

Tareas a realizar

Funciones Generales

Soporte en las gestiones de tesoreria a través de las cajas en metalico de la entidad
Soporte en las gestiones de tesoreria a través de las cuentas bancarias de la entidad:
tanto pagos o ajustes de saldos como tratamiento de comunicaciones recibidas.

e Gestidn de donaciones recibidas en colaboracion con el departamento de atencién al
donante

e Gestidn de los proveedores y liquidaciones de gasto generadas por el desarrollo de la
actividad

e Gestidn del archivo (fisico y digital) de recibos bancarios y facturas, generales como de
justificacion de proyectos

e Soporte en la actualizacién del seguimiento presupuestario de los proyectos, asi como
su justificacion al cierre

e Soporte técnico en la contabilizacion analitica de los movimientos econdmicos de la
entidad (programa sage murano o Alexia de Educaria)

e Soporte técnico en los cierres contables y reportes trimestrales econémicos dirigidos
para la toma de decisiones de los diversos cargos directivos de la entidad (direcciony
responsable de areas o sedes).

e Soporte técnico en la auditorias de cuentas anual de la entidad y elaboracién de la
memoria econdmica
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Perfil

e Estudios relacionados con Economia, Finanzas y Contabilidad, Administraciéony
direccién de empresa, etc. asi como formacién en Cooperacién Internacional.

e Conocimientos de cooperacion internacional, conocimientos de normativas de
financiadores nacionales y autonémicos.

REQUISITO DE EXPERIENCIA: Minimo 2 afios en contabilidad o 2 afios en justificacion de
proyectos

SE VALORARA

e Experiencia de trabajo o voluntariado en el tercer sector
e Entusiasmo, resolucion, organizacion, planificacion, comunicacion y trabajo en equipo

COMPETENCIAS
e Paquete office
e Nivel excel experto

e Programas contables

IDIOMA: Espafiol /Ingles medio

La oferta estara activa hasta el viernes 21 de enero.

Interesados enviar CV por mail a: administracion@misionessalesianas.org

MISIONES SALESIANAS  C/ Ferraz 81, 28008 Madrid ~ CIF: R2800680G  Tel: +34 914551720 misionessalesianas.org secretaria@misionessalesianas.org


mailto:administracion@misionessalesianas.org
http://www.misionessalesianas.org
mailto:secretaria@misionessalesianas.org

