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Detalle de la Oferta

Titulo del Aviso

Secretaria

Empresa Vacantes Pais, Region, Comuna
FUNDA CION INTEGRA 1 Chile Metropolitana Santiago
Actividad de la Empresa Fecha Publicacién Fecha Expiracion
Servicios Varios 16/08/2013 15/10/2013

Descripcion del Negocio
ESTABLECIMIENTO DE ENSENANZA
PREESCOLAR

Direccion Web de la Empresa
www .integra.cl

Cargo
Recepcionista /Secretaria / Recepcion /
Secretarias / Telefonistas

Nivel de Estudios Requeridos
Media C.H. / Técnica

Jornada Tipo Contrato
Completa Honorarios
Requisitos

Renta ofrecida

Contenido Reservado Estudios(Titulado) , 2 Aflos de experiencia

minima

Descripcion
Objetivo del cargo:

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 unidad, todo acorde con las politicas, normas y procedimientos institucionales.

Funciones del cargo:

- Preparar, digitar informes, cuadros, bases de datos, hojas de calculo, graficos conforme a los requerimientos de su jefe directo o
profesionales de la unidad. Especificamente planilla mensual de casos atendidos a nivel nacional para generaciéon de informe al comité
ejecutivo.

- Realizar ingreso de datos a los sistemas informaticos, preparar las solicitudes de pago y/o fondos y efectuar las rendiciones de gastos
para su respectiva tramitacion y autorizacion.

- Apoyar la labor logistica, en cuanto a la preparaciéon de materiales, coordinacion y/o difusion de las diversas actividades internas o
publicas organizadas por la unidad.

Requisitos del cargo:

- Carreras intermedias de 2 arios o estudios especificos, de mas de un afio de duracién, que requieren titulo profesional. Secretariado
Ejecutivo.

- Conocimientos especfficos: Manejo de tecnologias de informacién comunicacioén: uso de suites (preferentemente Office), uso de e-mail
e internet.

- 2 afos de experiencia en el ejercicio de la profesion

Beneficios:
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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: Indique sus expectativas de renta.

Pregunta 2: Indique afios de experiencia en relacion al cargo ofrecido.

Pregunta 3: Indique nimeros de contacto.

Pregunta 4: Indique comuna de residencia.

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