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ENTREGABLE

Estimado cliente. Para nuestra firma, es un gusto hacer
oficialmente la enfrega de los Portafolios pertenecientes a los
candidatos/as  seleccionados para |la  Enfrevista  Final,
correspondiente al entregable: PROCESO DE SELECCION DE
SECRETARIAS EJECUTIVAS — CODIGO SEC - 14015 CIREN.
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SECRETARIA EJECUTIVA

Importante cliente, empresa técnica de georeferenciacion que proporciona informacion especializada de los
recursos naturales del pais, se encuentra en busqueda de dos personas para ocupar la plaza de Secretaria
Ejecutiva para dos Gerencias. El ejercicio del cargo es en la ciudad de Santiago, comuna de Providencia, RM
y reporta a la Gerencia respectiva. Se ofrece Renta Bruta Mensual: $550.000 pesos chilenos, contrato
codigo del trabajo.

PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

OApoyo administrativo a la Direccién, Gerencia, Profesionales de Proyectos y otros profesionales de su area.
OEmisidn de cartas, memos, oficios, contratos, documentacion interna y externa, comisiones de servicio y
sus rendiciones.

UArchivo digital y en papel de toda la documentacidn, ya sea de proyectos o de otra indole, que se requiera.
UAgendar reuniones para el Gerente y/o profesionales del area.

UApoyo al personal contratado bajo modalidad fija o a honorarios, respecto a informes y documentacion
interna.

U Recibir y hacer llamadas telefdnicas.

U Colaborar en funciones administrativas.

O Solicitar material de oficina para cubrir las necesidades del area.

PERFIL DE LA CANDIDATA

Estudios Titulo de Secretariado por un organismo educacional reconocido por el estado.
Conocimientos Administracidon, manejo de documentos bancarios, office y servicio al cliente.
Competencias Orientacidn al Logro (tarea) y Servicio, Tolerancia a la Presidn, Confidencialidad.
Experiencia 5 afos de experiencia en el cargo

RECEPCION DE POSTULACIONES

Interesadas, remitir curriculum profesional via email, que incluya datos de contacto de 3 referencias laborales
a hunting@perhson.com. Las postulantes preseleccionadas, serdn contactadas para rendir entrevista laboral
y evaluacion psicolaboral. Los antecedentes son tratados con absoluta confidencialidad.

Referencia: SEC-14015 | Santiago. Chile | www.perhson.com
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contacto@perhson.com
Apoquindo 6410. Las Condes. Santiago. Chile
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