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Company: Fenalempleo

Location: Bucaramanga

Category: other-general

Quiénes somos

En FENALEMPLEO conectamos talento con oportunidades, apostamos por la innovación

y el crecimiento profesional.

Requerimos Auxiliar administrativo en BUCARAMANGA que quiera unirse a nuestra empresa

cliente IGAMOCOL S.A.S. El candidato realizara tareas de contabilidad y administrativas

para ayudar en el funcionamiento diario de la organización.

¡Esta es tu oportunidad de unirte a un gran equipo!

Misión

Organización, archivado y mantenimiento de registros y documentos físicos y

electrónicos.

Manejo de llamadas telefónicas, correos electrónicos y correspondencia. También

pueden ser responsables de programar reuniones y coordinar agendas.

Asistencia en la preparación de documentos, informes y presentaciones. También pueden

encargarse de actividades de entrada de datos y manejo de bases de datos.

Pedido y mantenimiento de suministros de oficina, así como coordinación de

mantenimiento para equipos de oficina como impresoras y computadoras.

Interactuar con clientes o proveedores para proporcionar información básica o
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resolver problemas simples.

Crear y gestionar facturas, sacar costes de pedidos, realizar cotizaciones.

Perfil

Horario:  Lunes a viernes jornada completa y Sábado media jornada.

Habilidades:  Conocimientos en contabilidad, inventarios y ventas.

Salario:  $1.500.000 a $2.000.000.

Contrato: A termino fijo.
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