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Asistente de direccion . . .
L . M Solicitud sencilla
ADIPROPE - Asociacion para la Difusi...

Buscamos asistente de direccion al presidente de ADIPROPE, dando soporte en sus diversas
funciones:

® Gestion de agenda

® Gestion de correos y comunicaciones

® Gestion de eventos

® Generacion de documentacion asociada a la presidencia
® Coordinacion con los diversos miembros del patronato
* Coordinacion con proveedores y asociados.

Se requiere una persona:

* Organizada y metodica.

Capacidad 6ptima de relacion con personas.
Capacidad de anticipacion a problemas y necesidades.
Calidad en los productos generados

Conocimientos de herramientas de office




