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CONVOCATORIA ASISTENTE ADMINISTRATIVO SEDE BOGOTA D.C.

Nombre del cargo:

Asistente administrativo

Perfil del proponente:

Profesional en contaduria Publica, administraciéon de
empresas, finanzas, negocios y/o areas afines

Experiencia

Experiencia minima de dos afios en aspectos
relacionados con: 1) Manejo de bases de datos. 2)
Manejo de Tecnologias de Informacién demostrable.
3) Manejo de y dominio de paquete de Office. 4)
Manejo de paquetes contables. 5) Manejo vy
experiencia en liquidacion y elaboracion de cuentas de
cobro e informes de gestion. 6) Otros relacionados
con gestién administrativa y financiera.

Competencias y habilidades

Resiliencia, capacidad de trabajo en equipo,
capacidad de analisis, habilidad de comunicacion oral
y escrita (verificable), elaboracién de informes (buena
redaccion y ortografia), compromiso y
responsabilidad, manejo en programas contables

No. Vacantes

Una (1).

Contrato Laboral a término fijo
Duracién Cuatro mes y diecinueve dias
Ubicacion Bogota D.C.

Sueldo basico $ 2.843.000

Envio de hojas de vida

Enviar hoja de vida a los correos electrénicos:
rhumanos_direccion@fedecacao.com.co
irene.tenjo@fedecacao.com.co

convocatoria@fedecacao.com.co
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ETAPAS DEL PROCESO

Apertura convocatoria — Inicio de

recepcion Hoja de Vida 29 de julio de 2024

Fecha de cierre de convocatoria -

Limite de recepcion Hojas de 03 de agosto de 2024
Vida
Preseleccién candidatos 5 de agosto de 2024

Entrevista, prueba técnicay

P . 6 y 8 de agosto de 2024
psicotécnica a preseleccionados

Entrega de documentacion de
personas seleccionadas y 9 agosto de 2024
examenes médicos

Inicio de actividades 12 de agosto de 2024

Nota Aclaratoria: Favor abstenerse de enviar la hoja de vida si no cumple los
requisitos exigidos y que al momento de su postulaciéon debe estar libre de
inhabilidades (antecedentes), de igual manera las hojas de vida que lleguen con
asunto incompleto y después de la fecha prevista para el cierre de la convocatoria,
no seran tenidas en cuenta para su evaluacion.

Fuente: Recursos Humanos
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