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Asistente Administrativo - Cota, Cundinamarca, Colombia

Estamos en la búsqueda de un Asistente Administrativo. En esta posición, tendrás la oportunidad de formar parte de una de las empresas del sector industrial de mayor crecimiento, desempeñando un rol que reportará directamente a la gerencia.

Como Asistente Administrativo, tus responsabilidades principales serán proporcionar soporte administrativo, llevar a cabo tareas administrativas y de servicio al cliente, manejo de proveedores, clientes, llamadas, manejar la correspondencia de la oficina y asistir en la coordinación de reuniones y eventos. Buscamos a alguien proactivo, organizado y con excelentes habilidades de comunicación para unirse a nuestro equipo dinámico.

La modalidad de trabajo es presencial y a tiempo completo, con la oportunidad de crecer y desarrollarse profesionalmente en un ambiente colaborativo.
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