
OFICINA HO:
TAREAS:

- Gestión de socios: 

o Control de altas y bajas, ya llegan directamente a mi buzón las
nuevas altas desde “colabora”.

o Registro de cada una en dos BD: Excel y Socius

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

o Gestión devolución o cambio de cuotas: por mail o teléfono.

o Envío correspondencia: Memoria, cartas, folletos…

o Atención telefónica y por mail: altas y bajas, dudas, seguimiento
cuotas…

o Coordinación  con  Pío  para  gestión  cobros,  cambios  y
devolución de cuotas.

- Gestión Fiscal:

o Coordinación  con  la  voluntaria  contable  (Marta)  para
elaboración  del  IVA  trimestral  (extractos  bancos,  facturas,
caja…)

o Gestión de Impuestos y Certificados en Hacienda

o Archivo en carpeta de los documentos fiscales de HO

o Recibo y archivo de correspondencia con Hacienda.

o Archivo en carpetas de los extractos bancarios de las distintas
cuentas (Barclays, Bankinter)

- Gestión Legal:

o Archivo  en carpeta  y  control  de  documentos legales  de HO:
Estatutos, Actas de Asambleas, gestión de la Marca HO…

- Gestión Tienda HO:

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

o Control cuenta Bankinter para pagos de los pedidos.

o Elaboración de factura y paquete del pedido.

o Archivo de facturas para posterior declaración del IVA trimestral.

o Envío pedido a través de MRW

o Seguimiento  del  envío  y  solución  de  problemas:  vía  mail  o
teléfono

o Control stock y gestión proveedores.
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- Gestión Correspondencia:

o Vía mail: atención, respuesta y derivación de los correos que
llegan a la cuenta hazteoir@hazteoir.org.

o Vía  correo  postal  y  fax:  gestión,  archivo  y  derivación  de  las
cartas y documentos que llegan por correo o por fax.

o Preparación  y  envío  de  los  mailing  a  socios,  contactos,
colaboradores…

o Gestión Apartado Franqueo en Destino.

- Gestión General:

o Contacto  con  proveedores  para  Tienda  HO,  elaboración  de
folletos y Memoria Actividades HO anual, Tarjetas de visita HO,
crismas, Congreso HO (catering, regalos ponentes…)…

o Atención  telefónica:  derivación,  si  procede,  del  contacto
establecido.

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

o Gestión de citas y reuniones, de los miembros de la JD y del
Equipo HO con políticos, entidades, colaboradores…

o Gestión del voluntariado en la oficina.

o Gestión BD Contactos y colaboradores.

o Coordinación  de eventos:  Congreso HO,  Ruedas  de Prensa,
Asamblea  anual  de  socios,  Fiestas  HO,  asistencia  a  otros
Congresos…

o Atención a los medios de comunicación, cuando procede.

o Gestión  de  la  logística  de  la  oficina:  papelería,  consumibles,
almacén productos de la Tienda HO, libros, folletos, carpetas,
sobres, sellos, cafetería…

NECESIDADES:

- Voluntario  para  recados  esporádicos  en  la  calle:  recoger
correspondencia  del  Apartado  Franqueo  en  Destino,  compras  de
papelería, sellos, correos…

- Datos completos de miembros de la JD, Equipo HO, colaboradores en
traducciones… para elaboración de Agenda de la Oficina.

- Mayor información y participación en algunas cuestiones que afectan a
las tareas de la oficina: elaboración de la Memoria o folletos temáticos,
contacto con la imprenta (Sekotia)… etc.
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Carmina García-Valdés
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