BlUsquedas actuales

Puesto:

REF 986: Asistente de Administracion Bilingle

Detalle de la busgueda:

L ectus Consultora busca para importante Sociedad de Bolsa de la Ciudad de Cérdoba: "Asistente de A
dministracion Bilingue".

Seran sus funciones principales:

Registro de las operaciones realizadas en el Sistema de Gestion.

Gestionar documentacion administrativa, mantener registros actualizados y conciliar dichos registros.
Brindar apoyo en la comunicacion escritay verbal con contrapartes internacional es.

Supervisar la correspondencia (emails, cartas, informes) en inglésy espafiol.

Colaborar con diferentes éreas para garantizar €l flujo eficiente y transparente de lainformacion.
Realizar tareas administrativas en general.

Son requisitos indispensables:

Nivel avanzado deinglés (oral y escrito).

Manejo de herramientas informéticas (Microsoft Office, Google Workspace, €tc.).
Habilidades interpersonalesy capacidad paratrabajar en equipo.

Disponibilidad full time.

Los interesados deberan registrarse y postularse a la busgueda en nuestro sitio  www.lectusconsultora.com o
por correo aclarando en el asunto el nimero de referenciaa seleccion@lectusconsultora.com
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