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ASISTENTE DE TALENTO HUMANO  

PERFORMIA COLOMBIA, empresa multinacional sueca especialista en la administración

del recurso humano busca un Asistente de talento humano residenciado en Bogotá. No es

necesario tener experiencia previa, pero si es importante tener buenas habilidades ofimáticas.

Necesitamos una persona metódica, organizada, proactiva y muy eficiente. Además, debe

ser capaz de llevar a cabo sus actividades y obtener resultados con poca supervisión.

Las principales actividades son: 

- Apoyar los procesos de reclutamiento, selección y contratación

- Llevar control de la documentación de los colaboradores

- Manejo de la caja menor

- Apoyo al proceso administrativo para el registro de la empresa como proveedor ante

nuestros clientes. Y solicitud de referencias comerciales

- Apoyar los procesos logísticos para la entrega de capacitaciones internas

- Gestionar las actividades de bienestar

- Realizar la afiliación de trabajadores a seguridad social

- Realizar el reporte de novedades de nómina

- Apoyar los procesos de evaluación de desempeño del personal

- Asignación de equipos de trabajo al personal y dotación
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- Apoyar el sistema de seguridad y salud en el trabajo

- Manejo de incapacidades

La persona seleccionada tendrá la oportunidad de entrar a un programa de capacitación

especializada en gestión humana y podrá aprender una tecnología muy diferente para

seleccionar y administrar personal. También tendrá la oportunidad de preparase y asumir un

cargo más alto. 

Ofrecemos: 

- Contrato: término indefinido con dos (02) meses de prueba.

- Salario: $1.160.000. Después del período de prueba se activa un formato de salario variable

con base en resultados con el que podrás ganar más.

- Horario: lunes a sábado durante los dos (02) meses de prueba; al finalizar el período de

prueba el horario pasará a ser de lunes a viernes.

- Plan de entrenamiento profesional.

- Oportunidad de crecimiento.

Si no cumples con el perfil por favor no te postules

Apply Now
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