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Company: TMF Group

Location: Colombia

Category: other-general

ACERCA DE TMF GROUP TMF Group es un proveedor líder de servicios administrativos

esenciales que ayuda a sus clientes a invertir y operar de manera segura en todo el

mundo. Proporcionamos administración legal, financiera y de personal a través de los

equipos de TMF Group en 120 oficinas.Esta posición tendrá base en las oficinas de Parque

Patricios, bajo régimen home office, tendiendo a un esquema híbrido más adelante.

DESCUBRE EL ROL Responsabilidades clave:

• Tareas operativas inherentes al proceso de implementación de administración de personal.

• Seguimiento del calendario definido, control y carga de novedades, ejecución de proceso de

la implementación, control de ausentismo.

• Trabajar de acuerdo con los procedimientos, estándares y políticas de la compañía y los

clientes asignados. 

• Responsable por la preparación de reportes e información requerida por el cliente.

• Conocer y controlar el cronograma de vencimientos.

• Reportar horas productivas diariamente.

• Llevar a cabo las tareas asignadas de acuerdo con los procedimientos, estándares y

políticas definidos por TMF

Requisitos clave:

• Estudiantes de Administración de Empresas, Recursos Humanos, Contador Público o afines.

• Inglés Intermedio (Plus)

• Experiencia previa (Plus)

• Orientación al cliente.
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• Orientación a la acción/iniciativa.

• Capacidad para trabajar en equipo.

• Atención al detalle/ precisión.

• Cumplimiento de los estándares.

TE OFRECEMOS  • Trabajamos con profesionales y clientes alrededor del mundo haciendo tu

trabajo desafiante e interesante.• Te ayudamos a construir y desarrollar tu Carrera a

través de nuestro TMF Business Academy (un mundo de oportunidades en materia de

capacitación).• Ayudamos a hacer del mundo un lugar más simple para hacer negocios para

nuestros clientes.• Podrás marcar diferencia integrándote en nuestra comunidad de RSE,

participando de nuestros programas.• Cultura basada en el feedback continuo.• Ambiente de

trabajo flexible en el que podrás elegir trabajar desde cualquiera de nuestras oficinas en el

mundo, así como también desde tu hogar, encontrando así tu propio equilibrio work / life.
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