BlUsquedas actuales

Puesto:

REF 1044: Asistente Gerencial

Detalle de la busgueda:

L ectus Consultora busca para importante estudio Contable de la Ciudad de Cérdoba: "Asistente Gerencial ?.
Seran sus principales tareas:

Atencién de central telefonica.

Manegjo de agenday asistenciaen las reuniones del Directorio.
Redaccion de correos electrénicos institucional es.
Asistenciaa personal delaoficina.

Recepcion de clientes, proveedores y empleados del Estudio.
Coordinacién de tramites de cadeteria.

Tareas administrativas menores.

Son requisitos excluyentes:

Experiencia previa en puestos similares.

Excelente mangjo de paquete de Office.

Redaccion propiay excelente diccion.

Excelente manejo de las relaciones interpersonal es.
Concomientos de Inglés intermedio.
Disponibilidad full time.

Seran val orados aspectos actitudinal es tales como:

Flexibilidad.

Actitud proactiva, organizaday responsable.
Vocacion de servicio.

Orientacion al cliente interno.

Interesados registrarse y postularse a dicha busgueda en nuestra paginaweb  www.lectusconsultora.com o
enviando CV por mail a seleccion@lectusconsultora.com
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