
OFERTA DE EMPLEO: TÉCNICO/A DE ADMINISTRACIÓN 

Requisitos imprescindibles: 

• Formación Profesional superior o de grado medio en administración y finanzas o formación 

académica equivalente o experiencia en puesto similar de mínimo 2 años, (Abstenerse 

quienes no reúnan este requisito)  

• Nivel avanzado en hojas de cálculo, específicamente Excel y bases de datos. 

Objetivo del puesto 

• Participar en todas aquellas tareas de gestión relacionadas con el desarrollo de las 

actividades administrativas de la asociación, así como con la gestión, seguimiento y 

justificación económica de los programas. Estas tareas se realizarán con la coordinación y 

supervisión directa de la responsable de Administración. 

Funciones principales 

• Apoyo administrativo y logístico para la formalización/seguimiento de los contratos de 

alquiler/suministros, seguros, etc... 

• Gestionar el archivo de documentación económica asociada a los programas físico y digital. 

• Realizar la gestión Administrativa de los procedimientos de seguimiento y justificación 

económica de los programas. 

• Gestión de Pagos y remesas bancarias.  

• Seguimiento de cobros y pagos del proyecto. 

• Coordinación y colaboración con la responsable de Administración y control presupuestario 

de la entidad y apoyo logístico de actividades. 

• Velar por el cumplimento de la Ley de Protección de Datos implantada en la entidad, en 
todas sus actuaciones. 

Se valorará  

• Experiencia en el tercer sector 

• Conocimientos específicos del Plan General de Contabilidad adaptado a Entidades sin 

ánimo de lucro. 

• Formación en igualdad de género 

• Idiomas. 

 

Salario: grupo 3 Convenio Colectivo del Tercer Sector de Acción Social  

 
Envió de currículum a almeriaacoge@almeriaacoge.org con copia a 
administracion@almeriaacoge.org 

mailto:administracion@almeriaacoge.org

