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OLEGIO AGORA

VACANTE CURSO 2026-2027

Nombre del puesto

Profesor/a Personal de Administracion

Razon de Vacante

Jubilacién para comenzar en septiembre

Numero de
vacantes

1

Organigrama del
puesto

Jefe de Administracion. Dependencia de Direccion y Consejo de Administracion.

Objetivo del puesto

Gestionar los procesos administrativos del colegio, garantizando el correcto
funcionamiento de los diversos asuntos administrativos y societarios.

Responsabilidades

y
principales tareas

1. Recibos y cobros a familias. Programa Alexia.

2. Facturacién, compras y pagos.

3. Contabilidad, control de tesoreria, presupuesto, bancos.

4. Contratos, altas, bajas, informacion a la gestoria. Revisién de néminas y
pago.

Pago delegado (altas, bajas, acreditaciones, sustituciones).

Gestion de costes de viajes y excursiones.

Socios, control y mantenimiento del libro de socios, gestion de compraventas
y donaciones.

8. Preparacion de la documentacion econémica para la Junta General.

No o

Horasljornada | , . Completa
Condiciones -
Indefinido
contractuales
Ubicacion del Las funciones se realizan en el propio Centro Educativo.
Puesto
Horario Jornada de 8:30h a 17h (8:30h -14:30h viernes).
PaquetetoRte;IrlbuthO Seg(n convenio de la Ensefianza Concertada.

PERFIL PUESTO DE TRABAJO

Formacion General

Grado en Ciclo Formativo de Grado Superior en Administracién y
Finanzas o Grado en ADE, Economia o afines.

Formacion Especifica

Manejo de herramientas ofiméticas (Office, Google Workspace) y
software de gestion escolar.

Se valorara cualquier certificacion oficial en el Marco Comun

Idiomas ;
Europeo de cualquier otra lengua.
Requerida experiencia en el sector Se valora puesto similar en colegio concertado
IMPORTANTE:

Si estas interesado/a, mandanos tu CV en formato PDF, junto con una carta de presentaciéon (PDF) a
la direccién de correo electrdnico: direccion@colegioagora.es

Madrid a 10 de junio de 2026
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