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Detalle de la Oferta

Titulo del Aviso
Secretaria Administrativa

Empresa Vacantes Pais, Region, Comuna
FUNDA CION INTEGRA 1 Chile Metropolitana Santiago
Actividad de la Empresa Fecha Publicacién Fecha Expiracion
Servicios Varios 11/11/2013 11/01/2014

Descripcion del Negocio

ESTABLECIMIENTO DE ENSENANZA Direccion Web de la Empresa

www .integra.cl

PREESCOLAR
Cargo Nivel de Estudios Requeridos
Asistente / Finanzas / Inversiones Centro de Formacion Técnica (C.F.T.)
Jornada Tipo Contrato
Completa Indefinido

. Requisitos
Renta ofrecida ) ) _ .
Contenido Reservado rT?r:lijnd;‘os(ﬂtulado) , 1 Afios de experiencia

Descripcion

Fundacion Integra, Institucion de Jardines Infantiles con presencia a nivel nacional, requiere para su area de Administracion y Finanzas a
Secretaria Administrativa.

El objetivo del cargo es asistir las actividades de su jefe directo y de su unidad de trabajo, proporcionando los servicios de secretaria y
apoyo administrativo, a fin de contribuir al logro de los objetivos y metas de la Direccion Regional, todo acorde con las polticas, normas y
procedimientos institucionales.

Dentro de sus funciones estan, atender tanto al personal de la regién como al publico externo, respecto a consultas, inquietudes o
informacion relacionada con la Institucién, revisar, clasificar y registrar la correspondencia interna y externa que se recepciona en su
unidad de trabajo, asi como también despachar o distribuir documentos, mantener el sistema de archivo de su unidad de trabajo, realizar
tramites administrativos de las areas contables, apoyar la labor logistica, en cuanto a la preparacion de materiales, entre otros.

Requisitos de Postulacion: Titulo Técnico de Secretaria Administrativa, deseable Secretaria Contable o conocimientos en el area contable,
de preferencia, experiencia de un afio minimo de trabajo.

Beneficios:

Requerimientos

No posee requerimientos anexos

Consultas para el postulante

Contesta las siguientes preguntas. Tus respuestas son indispensables para postular al cargo
Pregunta 1: Indicar titulo y afio en qué lo obtuvo.

Pregunta 2: Indicar si posee conocimientos en el area contable y cuales.

Pregunta 3: Indicar experiencia en relacién al cargo ofrecido.
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Pregunta 4: Pretensiones de renta.

Pregunta 5: Indicar numeros actualizados de contacto.

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) Region : (no definido)
Comuna : (no definido)
Pais : Chile
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