16 Calle 6-17 zona 10 Edificio Pialé
nivel 7 oficina 703
info@solucionarh.net
www.solucionarh.net

IMPORTANTE BUFETE DE ABOGADOS Y NOTARIOS CONTRATARA:

Secretaria recepcionista
zona 14

Sera responsable de apoyar en diversas tareas administrativas vy
secretariales. Debera atender a los clientes que lleguen a la oficina.
Llevara el control de archivo de documentos importantes fisicos y
digitales, atendera la planta telefénica y dara seguimiento a los correos
electronicos. Coordinara la ruta de mensajeria y redireccionara la
correspondencia a las oficinas a las cuales corresponde. Elaborara las
facturas electrénicas y llenara los formularios para tramites en
registros.

Eé) Horario de lunes a viernes de 9:00 a. m. a 5:00 p. m.

gSaIarlo de Q3,634.59, incluye Ila bonlflcauoné
~anenﬂvo. :

Ofrecemos

ﬁ Prestamones de ley.
Parqueo

MUJer de 19 a 30 anos.

- Graduada de diversificado. Deseable con estudios:
universitarios en la Licenciatura de Administracién de:
- Empresas o carrera afin. :

- Sin experiencia.

Conocimiento en Office.

' Excelente presentacion. :
- Organizada, responsable, ordenada, comprometida Y
- capacidad de trabajar en equipo. :
- Disponibilidad de laborar en zona 14.

Importante

EXCELENTE PRESENTACION.

Interesados enviar cv a empleos@solucionarh.net con fotografia reciente e indicando en el asunto
la plaza a la que aplica (Secretaria recepcionista - zona 14).
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