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Instituto Nacional de Carnes

Oportunidad Laboral

Recepcionista administrativo/a para INAC

Nos encontramos en la busqueda de perfiles con formacién técnica en
administracién y/o secretariado que a su vez cuenten con experiencia previa en
posiciones de atencion al cliente y administracion.

¢Te gustaria formar parte del equipo de INAC? jPostulate!

Requisitos:

Formacidn técnica en administracion y/o secretariado
Inglés intermedio

Manejo avanzado de paquete office

Como recepcionista administrativo/a en nuestro Instituto, tendras los siguientes
desafios y objetivos:

Gestion administrativa de espacios comunes del instituto, asi como soporte
administrativo a Capital Humano y otras areas de la organizacién.

Gestidn de salas de reuniones: reserva, control y solicitud de insumos para las
salas

Soporte en procesos de compra

Ingreso de informacidon de procesos contables en el sistema

Soporte en procesos documentales

Coordinacién de reuniones, entrevistas y actividades

Actualizacién de informacién y seguimiento de contratos laborales en los
distintos sistemas internos de la organizacién

Asistencia y colaboracién en la organizacién de jornadas y talleres internos
Otras tareas administrativas y de gestion

Se ofrece

Este rol desempefiara sus tareas de lunes a viernes, jornada completa, en la oficina
de Ciudad Vieja.
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Instituto Nacional de Carnes

Brindamos la posibilidad de incorporarse a una institucién que contribuye al desarrollo
y posicionamientos de un sector insignia de nuestro pais.

jPostulate!

Postulate aqui

Portal laboral de Randstad

Este llamado esta dirigido a personas inscriptas en el Registro Nacional de Personas con
Discapacidad (Ley 19.691) que cumplan con las condiciones e idoneidad requeridas para
el cargo.


https://www.randstad.com.uy/trabajos/recepcionista-administrativa_montevideo_43216897/
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