OFICINA HO:

TAREAS:

- Gestion de socios:

(0]

Control de altas y bajas, que llegan directamente a mi buzon
desde “colabora” en la web.

Registro de cada una en las distintas BD de Excel y en la
aplicacion Banesnet32 para elaboracion, emision y envio de
remesas.

Archivo en carpeta de cada alta impresa (llegada por mail o
teléfono).

Gestidn devolucién o cambio de cuotas: por mail o teléfono.
Envio correspondencia: Memoria, cartas, folletos...

Atencion telefénica y por mail: altas y bajas, dudas, seguimiento
cuotas...

- Gestion Fiscal:

o
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Coordinacion con la voluntaria contable (Marta) para
elaboracion del IVA y el IRPF trimestral y anual (extractos
bancos, facturas, caja...)

Gestidon de Impuestos y Certificados en Hacienda
Archivo en carpeta de los documentos fiscales de HO
Recibo y archivo de correspondencia con Hacienda.

Archivo en carpetas de los extractos bancarios de las distintas
cuentas (Barclays, Bankinter, Banesto, Caja Madrid)

- Gestion Legal:
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Elaboracion y presentacion de actas de Asambleas de HO en el
Registro del M° del Interior.

Coordinacion de las citas en el Notario para elevacion a publico
de los distintos documentos que se necesiten.

Archivo en carpeta y control de documentos legales de HO:
Estatutos, Actas de Asambleas, gestion de la Marca HO...

- Gestion Tienda HO:

o
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Control pedidos y clientes, a través de la web y teléfono

Control cuenta Bankinter para pagos de los pedidos.
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Elaboracion de factura y paquete del pedido.
Archivo de facturas para posterior declaracion del IVA trimestral.
Envio pedido a través de MRW

Seguimiento del envio y soluciébn de problemas: via mail o
teléfono

Control stock y gestién proveedores.

- Gestion Correspondencia:
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Via mail: atencion, respuesta y derivacion de los correos que
llegan a la cuenta hazteoir@hazteoir.org.

Via correo postal y fax: gestién, archivo y derivacion de las
cartas y documentos que llegan por correo o por fax.

Preparacion y envio de los mailing a socios, contactos,
colaboradores... en la oficina de Correos de la ¢/ Maudes.

Gestion Apartado Franqueo en Destino.

- Gestion General:
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Contacto con proveedores para Tienda HO, elaboracion de
folletos y Memoria Actividades HO anual, Tarjetas de visita HO,
crismas, Congreso HO (catering, regalos ponentes...),
elaboracion de carteles, compact-roller...

Atencion telefénica: derivacion, si procede, del contacto
establecido.

Contacto con otras entidades, Asociaciones, personalidades,
para las actuaciones de las distintas plataformas.

Control de caja en la oficina: dinero efectivo, compras y pagos
por valor inferior a 600 euros.

Gestidn de citas y reuniones, de los miembros de la JD y del
Equipo HO con politicos, entidades, colaboradores...

Gestion del voluntariado en la oficina.
Gestion BD Contactos y colaboradores.

Coordinacion de eventos: Congreso HO, Cena Entrega de
Premios HO anual, Ruedas de Prensa, Asamblea anual de
socios, Fiestas HO, asistencia a otros Congresos...

Atencién a los medios de comunicaciéon, cuando no esta el
responsable de Prensa HO en la oficina.

Gestion de la logistica de la oficina: papeleria, consumibles,
almacén productos de la Tienda HO, libros, folletos, carpetas,
sobres, sellos, cafeteria...
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