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Datos de la Empresa
	Nombre / Razón Social: LITAMEX INVESTMENTS SA (una empresa del grupo Ferrostaal de Alemania)

	Rubro: Proveedor de servicios industriales, Desarrollo de proyectos

	Dirección:  Ruta 8 km 17500
	Zona: ZONAMERICA

	Teléfonos:

	Sitio Web:

	Nombre de contacto: Cecilia Alvarez (cel 093 619 849)

	Correo electrónico: c.alvarez@ccc-machinery.com.uy


Información del Cargo
	Posición: Secretaria

	
Carácter:             suplencia                                         permanente

	Horario: Lunes a viernes 8 a 12 y 13 a 17

	Remuneración: a convenir

	Descripción de tareas: secretaría (recepción de la oficina, atención del teléfono, envió de mails, coordinación de reuniones, coordinación de viajes), apoyo a Administración. 


Perfil del Candidato

	Aspectos de la personalidad:

Proactiva, responsable, ordenada

	Nivel y Tipo de Formación: secundaria completa, cursos de secretariado o similar

	Edad: 25 a 45 años

	Idiomas: Español y muy buen manejo de Inglés oral y escrito

	Otros Estudios: manejo de paquete office

	Observaciones:

Puede ser mujer u hombre.

La oficina aún no está instalada en Zonamerica (por tal motivo no tenemos teléfono fijo) Las actividades en ZF estarían comenzando a partir del mes de agosto.
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