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Asistente administrativo - B1 Inglés

Apply Now

Company: Cambridge LLC Sucursal Colombia

Location: Bogotá

Category: other-general

Requisitos: oEducación: Profesional (preferible) o Tecnólogo en cualquier área de

Administración, Negocios, Fianzas, relaciones internacionales o campo relacionado.

oExperiencia: Dos (2) años de experiencia en las áreas administrativas y/o financieraoIdioma:

inglés – Básico Avanzado – o Nivel II/B1 (certificado por escuela de lenguas o entidad

acreditada) oHabilidades / Competencias: Habilidad y experiencia usando las aplicaciones

de Microsoft Office. Servicio al cliente, Gestionar las relaciones con el cliente, Atención a

los detalles, Comunicación asertiva, priorización de tareas y proyectos. Habilidad para el

trabajo bajo presión, resolución de problemas, digitación de datos- oAlcance del cargo:

Realizar trabajos tales como preparar, recibir, revisar y verificar documentos, mantener los

registros de la oficina; localizar y recopilar datos o información de los archivos; recopilar

información para informes.El contrato va por 6 meses con posibilidad de amplitud

Apply Now
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