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Detalle de la Oferta

Titulo del Aviso
Asistente Administrativo

Empresa Vacantes Pais, Region, Comuna
FUNDACION INTEGRA 1 Chile Bio-Bio Curanilahue
Actividad de la Empresa Fecha Publicaciéon Fecha Expiracion
Servicios Varios 07/04/2014 07/06/2014
Descripcion del Negocio Direccion Web de la Empresa

ESTABLECIMIENTO DE ENSENANZA PREESCOLAR www .integra.cl

Cargo Nivel de Estudios Requeridos

Asistente / Administracion Centro de Formacion Técnica (C.F.T.)

Jornada Tipo Contrato

Completa Pazo Fijo

Renta ofrecida Requisitos

Contenido Reservado Estudios(Egresado) , 1 Afios de experiencia minima

Descripcion
Se busca una persona que ejecute los procesos administrativos dentro de instituciones educativas. Dentro de las funciones propias del cargo se encuentran las siguientes:

1. Recepcionar, chequear antecedentes de respaldo, clasificar, confeccionar, obtener V°B°, tramitar o entregar para su respectiva gestién y segun documentacion.
2. Realizar tareas administrativas relacionadas con el area.

3. Apoyar en tareas administrativas y logisticas, relacionadas con los distintos procesos del

departamento, entre otros con: Abastecimiento, Mantencién y Reparaciones, Presupuesto,

Finanzas-Tesoreria y Contabilidad.

4. Realizar, de acuerdo a instrucciones de su jefe directo, el ingreso y mantencion de datos en el

sistema informatico.

5. Atender personal o telefénicamente a los trabajadores de la regién, derivandolos cuando

corresponda y de acuerdo a orientaciones, a las personas de su unidad de trabajo.

Beneficios:

Estabilidad Laboral
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Requerimientos

No posee requerimientos anexos

Consultas para el postulante

Contesta las siguientes preguntas. Tus respuestas son indispensables para postular al cargo
Pregunta 1: ;Cual es su titulo? ;Dénde lo obtuvo?

Pregunta 2: ; En qué comunareside actualmente?

Pregunta 3: ; Cuales son sus expectativas de renta liquida?

Pregunta 4: ; Cuenta con disponibilidad inmediata?

Pregunta 5: Comente su experiencia en cargos similares

Ranking
Filtro Educacion : (no definido) Filtro Laboral : (no definido)
Actualizacion : (no definido) Trabaja : (no definido)
Edad : (no definido) Experiencia : (no definido)
Género : (no definido) Renta : $1 - $1
Idiomas :(no definidos) Regioén : (no definido)
Comuna : (no definido)
Pais : Chile
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