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Company: DISTRIQUIMICOS ALDIR S.A.S

Location: Bogotá

Category: business-and-financial-operations

Reconocida empresa del Sector salud dedicada a la importación y comercialización de

Dispositivos y reactivos Médicos, requiere el cargo de Asistente de Gerencia Bilingüe, debe ser

profesional en administración, Lenguas modernas, Secretariado Bilingüe o carreras afines,

bilingüe 100%; con experiencia mínima de 3 años.Dentro de sus funciones principales esta:

Procesar, mediar y ejecutar todas las actividades asistenciales a la gerencia de la

compañía. Dar soporte a los diferentes procesos de la Gerencia General como la

realización de informes, presentaciones, comunicados, logística de eventos, viajes, reuniones

y demás actividades solicitadas desde la Gerencia.Requisitos:Conocimientos: Manejo

Windows Microsoft office (Excel, Word, Power, Outlook), políticas de seguridad

confidencialidad y comunicación.Competencias: Orientación al detalle, trabajo en equipo,

comunicación asertiva, Excelente servicio al cliente, Liderazgo, lealtad y

compromiso.Idioma: inglés 100%Condiciones: horario de lunes a viernes, contrato indefinido

directamente con la empresaSalario: Negociable según experienciaSe hará entrevista en

Ingles.
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