BlUsquedas actuales

Puesto:

REF 577: Recepcionista Administrativa

Detalle de la busgueda:

L ectus - Soluciones en RRHH busca paraimportante Agente de Bolsa de la Ciudad de Cérdoba: "Recepcionista A
dministrativa?.

Seran sus principales tareas:

Atencion de central telefonica

Manegjo de agenday asistenciaen las reuniones del Directorio.
Redaccion de correos el ectrénicos institucional es.
Asistenciaa persona delaoficina.

Recepcion de clientes y proveedores.

Coordinacién de trdmites de cadeteria.

Tareas administrativas en general.

Son requisitos excluyentes:

Experiencia previa en puestos similares.

Excelente mangjo de paquete de Office.

Redaccion propia.

Excelente diccion.

Excelente manejo de las relaciones interpersonal es.
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 postul arse a dicha busqueda en nuestra pégina web www.lectusconsultora.com



