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Company: CONSTRUCTORA AA

Location: FLORIDABLANCA

Category: other-general

Importante empresa del sector construcción requiere para su equipo de trabajo técnico o

tecnólogo en áreas administrativas o afines con mínimo 1 año de experiencia en cargos

afines. 

Requisitos: 

• Manejo de excel avanzado 

Funciones: 

• Recepción y trámite de facturas 

• Legalización de gastos 

• Atender y efectuar llamadas dirigidas para y de la Dirección de planeación, informando

oportunamente las actividades que se generen de esta gestión. 

• Organización de archivo físico y digital. 

• Gestión de contratos a contratistas 

• Manejo de proveedores del área 

• Atención a PQGS 

• Apoyar a la Dirección de planeación en el seguimiento de los compromisos adquiridos en

actas de reunión. 

Contrato: Término fijo inferior a 1 año 

Salario: SMMLV + auxilio de transporte y todas las prestaciones sociales. 
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Horario: Lunes a viernes de 7:30 am – 12:00 m y de 2:00 pm – 6:00 pm. Sábados 7:30 am

– 12:00 m
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