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SE BUSCA

Perfil de Apoyo Administrativo

Experientia es una entidad sin animo de lucro pionera en implementar la Terapia a través
de la Aventura en Espafia.

Somos un equipo interdisciplinar de profesionales de la salud mental e intervencién social
que desarrolla programas terapéuticos para entidades sanitarias y del tercer sector social.
Estamos en proceso de transformaciéon. Para seguir creciendo como entidad queremos
aumentar el equipo con una persona que nos ayude en los diferentes procesos
administrativos de la entidad

¢Qué buscamos?

Una persona con energia, ganas de aprender y apoyar a la entidad en su desarrollo y
crecimiento. Buscamos una persona con una actitud proactiva y con capacidad de
resoluciéon de problemas, que se implique en el proyecto y que contribuya al propdsito de
Experientia.

Tareas y responsabilidades

e Mantener actualizadas las bases de datos y los archivos

* Registro de reuniones y contactos

e Gestidon administrativa y de la documentacién de la entidad

* Gestidon de evaluaciones, formularios, certificados y justificantes
e Responder emails y atencién al cliente

e Gestidon de inscripciones

e Apoyo en la elaboracion de presupuestos

e Tramites con la administracion y bancos

e Enlace con la gestion de la GDPR

e Apoyo en aspectos logisticos de la entidad y de la preparacion de programas
e Apoyo en el area de RRHH

* Gestion administrativa de los proyectos

e Elaboracion de memoria de la entidad y de los proyectos

e Adquisicion de material y otras compras

e Enlace con la gestoria

e Actualizacion de la contabilidad interna (junto con la gestoria)

e Apoyo en la elaboraciéon de la memoria econémica
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Requisitos

e Formacion en administraciéon y gestién (FP Auxiliar Administrativo o similar)
e Experiencia en un rol similar

e Excelente aptitudes comunicativas y relacionales

e Actitud proactiva e involucracion activa en los procesos de la entidad

Requisitos valorables

* Conocimientos y/o interés en el mundo de la salud mental y/o intervencién social.
¢ Nivel B1de inglés

e Carnet de conducir

e Experiencia en sector de Entidades sin Animo de lucro

¢Qué ofrecemos?

* 5h semanales (con posibilidad de aumentar a 10h en el futuro)
¢ Horario flexible de mafianas a convenir

e Trabajo remoto (con algunas horas sincrénicas con el equipo)
e Incorporacién 1 de febrero

Inscribete a la oferta aqui hasta el 15 de enero

Mas informacién en:
info@asociacionexperientia.org
www.asociacionexperientia.org
+34 62317 03 11
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