“Asistente administrativo (a) y de comunicacién para recaudacion de fondos “
Sede- Guatemala

Hoja de vida, Video de presentacién (2 minutos), enviar a:
reclutamiento@fundal.org.gt

Como aplicar:

Por favor envia tu solicitud exclusivamente a través de nuestro correo, reclutamiento@fundal.org.gt, colocando
el nombre de la plaza que te interesa, adjunta tu cv con tu experiencia relevante, 2 referencias personales y
laborales, carta de pretension salarial, RENAS y video de presentacion duracién minima de 2 minutos.

FUNDAL es una organizacion guatemalteca privada, no lucrativa, que desde 1997 se dedicada a la inclusion
educativa, social, cultural y recreativa para bebés, nifios, nifias y jovenes con sordoceguera y discapacidad
multiple, a través de sus Centros Educativos con sede en la Ciudad Capital, Quetzaltenango y Huehuetenango,
asi como por medio del programa a distancia y semilla, para el interior de la Republica.

El objetivo es promover el desarrollo de comunidades inclusivas mediante el acceso a servicios de salud
inclusivos para las personas con discapacidad auditiva, educacién inclusiva e igualdad de empleo para las
personas con discapacidad en Guatemala.

OBIJETIVO DEL PUESTO:

Responsable en apoyo de gestidn y acompanamiento administrativo, comunicacién estratégica, en redes
sociales para fortalecer las lineas de recaudacion de fondos, asegurando una gestién eficiente de donantes,
campafias y eventos.

Responsabilidades del puesto:

Consolidar la gestion y actualizacién de bases de datos de donantes y aliados, con la informacién
proporcionada por los gestores de recaudacion.

Realizar presentaciones y documentos administrativos.

Gestionar correspondencia, correos electronicos y llamadas con donantes y aliados estratégicos.
Coordinar procesos de facturacién y seguimiento de pagos de donaciones.

Desarrollar y programar contenido para redes sociales y otras plataformas digitales

Monitorear y responder mensajes en redes sociales y correo electrénico.

Creacién de materiales graficos y audiovisuales para campanias de recaudacion.

Redactar y enviar boletines, comunicados y reportes de impacto a donantes y seguidores.

Coordinar la cobertura y difusion de eventos y actividades del area

Requerimientos indispensables:

Técnico o estudiante de licenciatura en Comunicacion, Marketing, Administracion, disefio o carrera
afin.
Experiencia de 1 a 2 afios.
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Manejo de paquete de Office (Avanzado)
Disponibilidad para laborar sector de Mixco.
Experiencia en disefio y material grafico.

Excelentes relaciones interpersonales

Sensibilidad ante la discapacidad

Identificacion con la misidn, visién y valores de FUNDAL

Habilidades y destrezas:
Creatividad e innovacidn.
Atencion al detalle
Excelentes relaciones interpersonales
Trabajo en equipo
Etica profesional

* Disponibilidad de traslado dentro de la region metropolitana

iEsperamos recibir tu solicitud! Antes del 15 de marzo, Unete a FUNDAL para construir un
mundo mas humano.



