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Company: COAUTONOMA

Location: Bogotá

Category: legal

Importante empresa de seguridad busca Asistente de Gerencia y jurídicaFunciones

principales:Atender los requerimientos administrativos, incluyendo la realización de llamadas,

redacción de documentos y presentaciones, así como la actualización de bases de datos. -

Prestar atención telefónica, agendar reuniones y controlar la agenda de la gerencia.-

Redactar, revisar, recibir y enviar correspondencia relacionada con los asuntos

legales.Requisitos:- profesional en derecho con tarjeta profesional.- Experiencia de 2 años en

el área - Experiencia previa en el área jurídica.- Conocimiento en la redacción y revisión de

documentos.- Excelentes habilidades de comunicación verbal y escrita.- Dominio de paquetes

de Microsoft Office, especialmente Word y Excel.
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