= ISIL

Associacio per la Insercié social i laboral
Santa Coloma de Gramenet

TECNIC/A DE COMPTABILITAT | GESTIO ADMINISTRATIVA
UBICACIO: SEU DE ISIL (Santa Coloma de Gramenet)

La placa té per objectiu assegurar la comptabilitat i gestié administrativa d’ISIL i dels seus
projectes (empresa d’insercid).

Seu d’ISIL a Santa Coloma de Gramenet

Dependencia de la Direccid de Projectes de ISIL.

Comptabilitat i gestid administrativa

Comptabilitat i tresoreria:

e Gestio fiscal i comptable.

e Facturacio electronica de factures amb la administracion.

e Gestio de pagaments/transferencies

e Supervisié documental al onedrive.

e Conciliacié bancaria de tresoreria.

e Introduccié d'assentaments comptables al programa de comptabilitat.

e Previsi6 de tresoreria: control del flux de caixa i de comptes bancaris i tresoreria.
Actualitzacio del pla de tresoreria i sol.licitud polisses i tancaments polisses obertes.
e Presentacié a I'equip de direccié del seguiment pressupostari i de tresoreria
mensualment.

e Elaboracié de balang de situacio i comptes de resultats anuals.

e Suport en I'elaboracié pressupost anual.

Gestoria i administracio:

e Gestié de la documentacio laboral i revisio i registre del control horari.
e Gestio documental de facturacio

e Suport en tasques de justificacié de projectes

e Revisid de necessitats materials i gestié de la compra

e Suport en el muntatge/desmuntatge d’exposicions de I'entitat
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e Entrega de beques de manutencid , transport i menjar o altres a persones

beneficiaries de I'entitat quan es faci en oficina.

e Control de l'inventari de I'entitat

e Suport en tasques d’organitzacié documental i arxiu de I'entitat.

e Suport en incidencies amb entitats bancaries i de subministraments de serveis

e Assisténcia telefonica i gestié de cites per a assesorament juridic

e Suport en les gestions d’altes i baixes de persones treballadores.

¢ Control de gastos de pisos d’inclusio, gestio de quotes de cessio, quotes de
comunitat de propietaris, relacié amb les assegurances, tamitacio de sinistres i
seguiment, seguiment de feines de manteniment.

¢ Recepcio telefénica i presencial de persones usuaries o persones que arriben a la
seu de l'entitat.

e Seguiment i gestiéo documental amb l'auditoria de comptes externa.
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FORMACIO PREFERENT:
-Titulacié universitaria en Administracié i Direccié d’Empreses, Ciéncies Empresarials,
Economia, etc. o Cicle Formatiu de Grau Superior de Comptabilitat i Gestié Administrativa.

EXPERIENCIA REQUERIDA:
e 3 anys d’experiéncia demostrable en comptabilitat i gestié administrativa; es valorara
positivament si és en entitats del tercer sector.

COMPETENCIES BASIQUES:

e Nivell alt oral i escrit del catala i del castella.

e Nivell alt paquet Office (word, excel avangat, powerpoint, etc).
e Domini d’eines d’ofimatica (pdf, wordpress,|G,FB).

e Eines de Google Drive (google calendar, meet, etc).

e Domini de programes de comptabilitat i gestié laboral.

COMPETENCIES TECNIQUES:

e Experiéncia amb grans taules d’excel (taules dinamiques).

e Coneixements de comptabilitat i eines de gestié comptable.

e Coneixements de gestio pressupostaria.

e Coneixements en gestio fiscal (impostos, retencions, liquidacions, etc.).

COMPETENCIES TRANSVERSALS:

e Orientacié a resultats i resolucié de problemes.
e Flexibilitat i capacitats de resposta al canvi.

e Planificaci6 i organitzacio.

e Capacitat relacional i comunicativa.

e Treball en equip.

e Jornada completa de 38 h/setmanals, contracte a indefinit.

e Salari brut anual: segons conveni d’accié social.

e Régim presencial de mati (de dilluns de 9h a 17h i de dimarts a divendres de 9h a
16:30h)

e Incorporaci6: inicis o mitjans d’abril de 2026.
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Envia la teva carta de presentacid i CV per correu electronic a info@isil.cat indicant a
I’'assumpte del correu “COMPTABILITAT ISIL”. Data limit 29 de mar¢ de 2026.

Després de finalitzar el periode de recepcié de candidatures per a aquest lloc, s'entendran
com desestimades aquelles amb les quals ISIL no estableixi contacte en el termini d’un mes.

ISIL promou la igualtat d'oportunitats de totes les persones i estableix mesures d'accid positiva
per als qui per raé d'exclusié social i/o cultural pertanyen a grups infrarepresentats en els llocs
que s'ofereixen. Pel que cap candidatura amb perfil valid sera rebutjada per la seva diversitat
funcional o per estar cultural o socialment exclosa per rad de naixement, étnia, raga, sexe,
geénere o qualsevol altra condicié o circumstancia personal, social o cultural.
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