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Gestor/a Back Office (Atencién al Colaborador)

{QUIENES SOMOS?

Somos Educo, una ONG que trabaja en mds de 14 paises y desde hace mas de 30 afios por el
bienestar y los derechos de la infancia, en especial el derecho a recibir una educacién de calidad.
Con mds de 170 proyectos de accién social y ayuda humanitaria, acompafiamos a casi 1 milldn
de nifios y nifas, especialmente a los que viven en situacidn de vulnerabilidad, pobreza o falta
de oportunidades. Pase lo que pase, nada nos detiene: ante cualquier crisis, conflicto armado o
emergencia, la educacidon no puede parar. Porque la educacién es urgente: cura, empodera y
protege.

Ademas, somos miembros de ChildFund Alliance, una de las principales coaliciones
internacionales de ONG centrada en la proteccién de la infancia y que estd presente en mas de
60 paises. Junto con otras personas, empresas y Gobiernos, formamos una red protectora y de
seguridad que trabaja para mejorar la vida de nifios, nifas, sus familias y comunidades. Para ello,
gueremos integrar en nuestro equipo personas comprometidas con los derechos de la infancia,
gue aporten conocimientos e ilusién y sumen a nuestro proyecto

¢CUALES LA FINALIDAD DE ESTE PUESTO DE TRABAJO?

Como parte del equipo de atencién al colaborador (ATC), tu principal misién serd resolver
cualquier incidencia en tiempo y forma que entre por cualquier canal de comunicacion que
gestiona ATC para dar un buen servicio a nuestros colaboradores.

Este puesto se encuentra ubicado dentro del drea de Fundraising, reportando directamente a la
responsable de F2F y Telemarketing.

PRINCIPALES RESPONSABILIDADES:

- Gestionar y resolver peticiones que se reciban a través de diversos canales de
comunicacion con la organizacidn (emision y recepcién de llamadas, mail, contestador,
correo postal, etc.)

- Apoyo en las gestiones administrativas de las areas de fidelizacién y comunicacion
relacionadas con el programa de apadrinamiento.

- Realizaciéon de gestiones administrativas en el CRM para mantener la bbdd de
colaboradores actualizada.

- Atencidn personalizada a través de diversos canales y respuesta a las peticiones de los
colaboradores para la bienvenida, fidelizacidn y retencién de los mismos.
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- Gestiones diarias que aseguren la activacion de las campafias de captacion y fidelizaciéon
gue se originan por las diversas acciones de colaboracién que ofrece Educo por distintos
canales.

- Importacién y volcado de datos de proveedores externos derivados de campafias de
captacién a través de diversos canales (F2F, Telemarketing, Web)

- Envio de BBDD segmentadas a los diferentes proveedores externos/areas de la
organizacion.

- Control del material necesario para el correcto desarrollo de las campafias (F2F,
fidelizacidn, etc.)

REQUISITOS:

e Ensefianza Secundaria Obligatoria o o formacion profesional basica equivalente
e Formacién especifica o experiencia profesional en puestos similares

e Formacién paquete Office.

e Experiencia en gestion CRM.

e Orientacién a resultados.

e Gestion del estrés.

e Capacidad de priorizacion de tareas.

HABILIDADES:

e Compromiso con los objetivos sociales y valores de Educo.

e Excelentes habilidades de comunicacién

e Habilidad para colaborar con equipos diversos y fomentar un ambiente de trabajo
colaborativo.

e Actitud proactiva hacia el aprendizaje continuo.

¢QUE PODEMOS OFRECERTE?

Formar parte de una organizacién de cooperacién global para el desarrollo y accion humanitaria
que trabaja con y para nifias, nifios y su entorno para promover sociedades justas y equitativas
que garanticen sus derechos y bienestar.

Un modelo de trabajo adaptado a las tendencias actuales en un entorno que fomenta la
conciliaciéon laboral y junto a un equipo humano con una vision comun.

Modelo hibrido (teletrabajo y trabajo en la oficina de referencia) con flexibilidad horaria.
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UBICACION, CONDICIONES DEL CONTRATO Y PRESENTACION DE LA
CANDIDATURA

Ubicacién: Barcelona.
Contrato: A tiempo completo, sustitucion por baja temporal

Remuneracion: 26.000 euros brutos anuales

En caso de tener la experiencia requerida y estar interesado/a por esta vacante, por favor envié
su CV por correo electronico a: cv@educo.org, antes del 30 de agosto de 2025 indicando la
siguiente referencia Gestor Back Office 2025 en el asunto.

Codigo de conducta y politica de salvaguarda

Educo cuenta con un Cédigo de Conducta y Politicas de Salvaguarda como: Politica de Proteccidn contra la Explotacion
Sexual, el Abuso y el Acoso (PSEAH) y Politica de Proteccidn de la Infancia. Por ello, Educo se compromete a hacer
todo lo necesario para garantizar la proteccién de la organizacién y de la infancia y a realizar comprobaciones de
antecedentes y obtener referencias de todas las personas candidatas.

Somos un empleador con igualdad de oportunidades. Animamos a todas las candidaturas cualificadas,
independientemente de su raza, color, sexo, idioma, religion, opiniones politicas o de otro tipo, origen nacional,
étnico o social, propiedad, discapacidad, nacimiento o cualquier otra condicidn, a que se presenten a esta vacante.

Le informamos de que los datos que nos facilite quedaran registrados en un fichero creado con la finalidad de
almacenar informacidn relacionada con el presente proceso de seleccién/evaluacion. El envio del curriculum vitae
implica su aceptacién de que los datos personales sean tratados para la gestion del proceso de seleccion
aplicado de conformidad con la Politica de Privacidad

Educo facilitara esta informacidn internamente a aquellas personas que hayan solicitado a la organizacién la
realizacidn del presente proceso de seleccidén/evaluacion.

Para ejercer sus derechos de acceso, cancelacién y rectificacidon de la informacion, puede dirigirse a nuestra Sede que
se encuentra en C/ Guillem Tell, 47 Barcelona.
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