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Acerca de nuestro cliente Importante empresamultinacional industrial. Descripción Brindar

apoyo administrativoal Gerente General , siendo el punto de contacto principal para

elcontenido interno y externo en todos los asuntos relacionados conel área, siendo

enlace con los equipos de alta gerencia y juntadirectiva. - Realizar las actividades que le

sean asignadas propiasdel cargo con el fin de asegurar asistencia eficiente y oportuna

alGerente General en lo relacionado a funciones y actividadessecretariales. - Ejecutar las

actividades inherentes a recepción,radicación, garantizando excelente servicio y

respuesta oportuna alos requerimientos de la compañía. - Administrar y realizar lassolicitudes

de los elementos de papelería y cafetería de la plantaMosquera y Bucaramanga,

proporcionando elementos y servicios coneficiencia y oportunidad en la compañía. -

Optimizar la entregaoportuna de los diferentes reportes a la gerencia general. -Realizar

las respectivas reservas hoteleras y compras de tiquetesde la compañía. Perfil buscado

(h/m) - Perfil académico comotécnico, tecnólogo o profesional; - Experiencia de mínimo de

10años en roles similares; - Conocimiento en la ejecución de lastareas administrativas y

operativas; - Tener experienciacomprobable de reporte directo a Gerencia; - Conocimiento

enprogramación de vuelos, tiquetes, estadía en diferentes países yregiones; - Estabilidad

laboral; - Inglés B1 (mínimo); -Experiencia en empresas industriales o manufactureras; -

Buenmanejo de Excel y herramientas ofimáticas. Qué OfrecemosEstabilidad laboral.

Excelente ambiente y cultura organizacional.El trabajo será realizado en modalidad híbrida (3 en

la oficina 2en la casa) y el lugar de trabajo está ubicado en Mosquera,Cundinamarca.
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