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Una competencia 

Una habilidad 

Una capacidad 

Hacen la diferencia 



 

 Firma de consultoría en Management en Capital  

Humano y Empresa, perteneciente  

al Grupo Management Group Chile. 

Servicios para clientes de  

alta complejidad técnica, cultural y de especialidad. 

PARTNERS 

DIARIO DE NEGOCIOS 

CONFERENCIAS Y COACHING 
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ENTREGABLE 

Estimado cliente. Para nuestra firma, es un gusto hacer 

oficialmente la entrega de los Portafolios pertenecientes a los 

candidatos/as seleccionados para la Entrevista Final, 

correspondiente al entregable: PROCESO DE SELECCIÓN DE 

SECRETARIAS EJECUTIVAS  – CODIGO SEC - 14015 CIREN.  

 

 

Con la finalidad de otorgar equidad, buena práctica e igualdad 

de oportunidades a las finalistas, las candidatas, son presentadas 

por número de FOLIO (anónimo). 

 

Los Portafolios por cada candidata están organizados c/u en: 

 

Entregable FICHA 1 – Resumen de Selección  

Entregable FICHA 2 -  Informe Psicolaboral   

Entregable FICHA 3 – Curriculum / Referencias  

 

A continuación, se presentan los resultados obtenidos de 4 

candidatas finalistas de  14 postulantes que participaron del 

proceso, que cumplen con el Perfil establecido. 

 

Informamos que las postulantes, en las distintas etapas, fueron 

comunicadas y notificados de su calidad, como buena práctica 

en nombre de su organización y agradecimiento.  

 

Atentamente: 

 

ALEJANDRA ZURITA 

Directora de Hunting y Selección 
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PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 
 
Apoyo administrativo a la Dirección, Gerencia, Profesionales de Proyectos y otros profesionales de su área.  
Emisión de cartas, memos, oficios, contratos, documentación interna y externa, comisiones de servicio y 
sus rendiciones.  
Archivo digital y en papel de toda la documentación, ya sea de proyectos o de otra índole, que se requiera.  
Agendar reuniones para el Gerente y/o profesionales del área. 
Apoyo al personal contratado bajo modalidad fija o a honorarios, respecto a informes y documentación 
interna. 
 Recibir y hacer llamadas telefónicas. 
 Colaborar en funciones administrativas. 
 Solicitar material de oficina para cubrir las necesidades del área. 
 
 
PERFIL DE LA CANDIDATA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
RECEPCIÓN DE POSTULACIONES 
 
Interesadas, remitir curriculum profesional vía email, que incluya datos de contacto de 3 referencias laborales 
a hunting@perhson.com. Las postulantes preseleccionadas, serán contactadas para rendir entrevista laboral 
y evaluación psicolaboral. Los antecedentes son tratados con absoluta confidencialidad. 

Referencia: SEC-14015  |  Santiago. Chile  |  www.perhson.com 

Importante cliente, empresa técnica de georeferenciación que proporciona información especializada de los 
recursos naturales del país, se encuentra en búsqueda 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 
código del trabajo. 
 

Estudios Título de Secretariado por un organismo educacional reconocido por el estado. 

Conocimientos Administración, manejo de documentos bancarios, office y servicio al cliente. 

Competencias Orientación al Logro (tarea) y Servicio, Tolerancia a la Presión, Confidencialidad. 

Experiencia 5 años de experiencia en el cargo 

S E C R E T A R I A  E J E C U T I V A  



CANDIDATO/A 

FOLIO SEC - 011 1 RANKING 

CANDIDATO/A 

FOLIO SEC - 007 2 RANKING 

CANDIDATO/A 

FOLIO SEC - 009 3 RANKING 

CANDIDATO/A 

FOLIO SEC - 004 4 RANKING 



contacto@perhson.com 
Apoquindo 6410. Las Condes. Santiago. Chile 
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