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Administración

Área 
económica

Presupuestos

Facturación

Publicidad y 
estrategia de 

mercado / 
crecimiento / 
sostenibilidad

Recursos 
Humanos

Horarios

Contratos

Mantenimiento

Jardinería

Servicio 
Limpieza

Instalaciones

Protección 
de datos

Prevención 
Riesgos 

Laborales

Equipamiento 
y compras

Área 
académica

Relaciones 
públicas -

Xunta

Coordinación 
del personal 
(reuniones, 

etc.)

Coordinación 
comedor

Certificados y 
documentación 

académica

NEASC 
(con Raquel y 

Elena)

Comunicación 
con NEASC

Informes 
anuales

Traducciones
(ing-esp)

Documentación 
periódica

Visitas e 
inspecciones

Eventos y 
seminarios

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Personal

TAREAS DEL ADMINSTRATIVO/A


