CENTROS JUVENILES SALESIANOS
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Talento Humano

COMPARTE - SUENA+ TRANSFORMA

OFERTA LABORAL CENTRO JUVENIL SALESIANO
SOYAPANGO

Requiere contratar

ASISTENTE DE LA DIRECCION EJECUTIVA

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Responsable de asistir al director ejecutivo en la administracidn general de la gestién de la
documentacidn y de la informacién, la comunicacién interna o externa y el archivo en
general, la atencién al publico y la agenda diaria del director.

FORMACION ACADEMICA:
e Profesional graduada de Licenciatura en administracion de empresas, comunicaciones,
relaciones internacionales, relaciones publicas o alguna carrera afin.
e Bilinglie y/o estudios en idioma ingles a nivel avanzado.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
e Tradccidn de documentos y traducciones simultdneas.
e Dominio de paquetes computacionales (Word, Excel, Power Point, Internet).
e Manejo de plataformas digitales (zoom, Google meet, Microsoft teams, correo electrénico).
e Buena redaccidn, ortografia.

COMPETENCIAS PERSONALES
e Alto grado de responsabilidad y confiabilidad.
e Excelente comunicacidon y relaciones interpersonales.

EXPERIENCIA:
e Laboral minima de 3 afos en puestos de asistencia a nivel gerencial.
e Experiencia en organizacion y archivo de documentos.
e Preparacién y coordinacidn de Reuniones de Junta Directivas.

Interesados favor enviar Curriculos Vitae con atestados a la direccion electrdnica
recursoshumanosfusalmo@gmail.com, especificando su pretension salarial.
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