Colombia Jobs Expertini®

Asistente Administrativo

Apply Now

Company: Ingenieria y Mantenimiento en Espacios Productivos SAS

Location: Bogota

Category: other-general

Importante empresa dedicada a la prestacidn de servicios de saneamiento ambiental
requiere Asistente Administrativo con experiencia minima de 6 meses. Responsable de llevar
a cabo de manera eficiente las tareas administrativas y de oficina, brindar apoyo a gerentes

y colaboradores, asistir en las necesidades diarias de la oficina, apoyo a procesos

administrativos en el manejo de documentos e informacion.

REQUISITOS:

» Conocimientos de MS Office (Excel, Power Point, Word)

* Atencidn al detalle y habilidades para la resoluciéon de problemas.
* Excelentes habilidades de comunicacién escrita y verbal.

* Fuertes habilidades organizativas con capacidad para realizar multiples tareas.

Salario Minimo legal vigente + prestaciones de ley
Horario: Lunes a viernes de 8 AM a 5:30 PM — Sabados: 8 AM a 12:30 PM
Minimo nivel educativo: Tecnico o Tecnologo

Tipo de contrato: término fijo

Apply Now
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