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Se necesita persona para trabajo administrativo en las oficinas de
Entre Amigos a partir del 01.01.2010

DESCRIPCION DE LA OFERTA

Se ofrece 1 vacante para trabajar en Entre Amigos en tareas administrativas y
de tesoreria:

e Recepcion de llamadas y solicitudes de informacion. Transmision de la
solicitud de informacién a la persona encargada.

Actualizacion de la lista de socios.

Alimentacion y control de las cuotas de socios y de cada curso corriente.
Cuadre de cajas. Cuadros mensuales de ingresos y egresos.

Pagos mediante transferencia bancaria a proveedores y personal.
Emisidn de constancias de pagos y renuncias.

Horario y lugar de trabajo:
5 horas semanales, horario a convenir. Lugar: oficinas de la asociacion.

Tipo contrato:
Mini Job de 200 € mensuales.

SE REQUIERE

Habilidades:
Conocimientos basicos de contabilidad, Recepcionista, Experiencia con fax-
fotocopiadora, Atender teléfono.

Idiomas:
Espafiol y aleman, hablado y escrito.

Informatica:
Buen manejo de PowerPoint, Excel y Word.

Experiencia:
No es necesaria, aunque se valorard experiencia como contable.

Optaran al puesto las solicitudes recibidas hasta el 15 de Diciembre por
carta dirigida a Entre Amigos e. V. Teresa Zaragoza Humboldstral3e 20,

Wiesbaden.



