N

xerqa

ASSOCIACIO

Barcelona, 14 d’'agost de 2026

Professional Administratiu

Contracta: ASSOCIACIO EDUCATIVA XERA
Lloc de treball: Carrer d'Olzinelles, 30 - 08014
Modalitat: Presencial

Descripcié:
Des de XERA busguem una persona per incorporar-se a l'area administrativa i
comptable.

Busquem una persona amb perfil administratiu junior.

Incorporacié: setembre de 2026.

Tasques:

Gestid i arxiu de factures internes i externes.

Gestio de pagaments i cobraments.

Generacio de documents de control.

Elaboracié de pressupostos.

Traspas de documentacioé a la gestoria per a I'elaboracié de la comptabilitat.
Comunicacié amb l'area de Recursos Humans (RRHH).

Seguiment de subvencions.

Elaboracid i seguiment de pressupostos.

Coneixements en programes de facturacio electronica.

Control administratiu:

Gestio de proveidors.

Atencid i recepciod de trucades.

Gestié de notificacions electroniques.

Control de la documentacio basica de I'entitat.

Requisits minims:

FP en Administracid o Grau en Administracié i Finances. Es valorara el Grau
en Administracié i Direccié d'Empreses.
Experiencia en un lloc de treball similar.

Altres Requisits:

Idiomes requerits: castella i catala (nivell avancat).

Domini d'eines informatiques, especialment del paquet Office (Word, Excel,
etc.).

Habilitats comunicatives i interpersonals, aixi com empatia.

Alta capacitat analitica.
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- Persona dinamica i proactiva. ASSOCIACIO
- Capacitat de gestid i resolucio de problemes.

- Alto grado de autonomia en sus funciones.

- Capacidad de planificacion y organizacion del Trabajo.

- Experiencia en la gestion administrativa y en la justificacion técnica y
economica de subvenciones.

Valor afegit:
e Experiéncia en el sector social.
e Proximitat al lloc de treball (districte de Sants-Montjuic).

CONDICIONS LABORALS

Categoria: Conveni del Lleure. Grup V. Personal administratiu - Oficial
administratiu

Tipus de contracte: Indefinit

Periode de prova: 2 mesos

Sector d’activitat: ONG d'accié comunitaria i serveis socials

Salari anual brut a jornada completa: 22.386,28 €
Salari mensual brut a jornada completa: 1.865,52 €

Fases de la incorporacio:

Mes Horari Fase Retribucié
Setembre 2026 | Mitja jornada Traspas de l'area | Retribucio
administrativa amb | proporcional a la
Horari a pactar el/la professional | jornada realitzada
administratiu/va
actual.

Octubre 2026 Jornada completa | Incorporaci®¢ com a | Salarianual bruta
professional referent | jornada

Dilluns a dijous: | de I'area | completa:
9.00-17.00h administrativa. 22.386,28 €
Divendres: 8.30-
14.00 h Data d'inici prevista: | Salari mensual
01/10/2026 brut a jornada
completa: 1.865,52
€

Interesados contactar a:
info@ongxera.com
69190 11 59
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