;-' LECTUS

SOLUCIONES EN RRHH

BlUsquedas actuales

Puesto:
REF 893: Secretaria Recepcionista

Detalle de la busgueda:

L ectus Consultora busca para importante Sociedad de Bolsa con oficinas en € Centro de la Ciudad de Cérdoba: "
Secretaria Recepcionista’

Seran sus principales tareas:

Atencion de central telefonica.

Atencion personalizada alos clientes.

Manegjo de agenday asistencia en las reuniones de la empresa.
Registracion de comprobantes en sistema.

Asistenciaa persona delaoficina.

Recepcion de proveedores.

Coordinacion de tramites de cadeteria.

Tareas administrativas en general.

Son requisitos excluyentes:

Experiencia previa en puestos similares.

Excelente mangjo de paquete de Office.

Excelente mangjo de las relaciones interpersonal es.
Disponibilidad lunesaviernesde 09 a 17 hs.

Interesados registrarse y postularse a dicha busgueda en nuestra paginaweb  www.lectusconsultora.com o
enviar correo aclarando en el asunto el nimero de referenciaa seleccion@lectusconsultora.com
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