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Quorum Seleccion
seleccion de directivos

Secretaria de Direccidon en Madrid

= NUmero de referencia: 943
® Estado: Abierto

Empresa
QUORUM SELECCION, selecciona para importante Mutua de Previsién Social perteneciente a un importante colectivo nacional,

y en proceso de transformacion

Descripcion del puesto:

Es un puesto multifuncional, siendo las principales funciones:

- Asistencia administrativa al Consejo de Gobiernoy Direccion.

- Relaciones con empresas de servicios.

- Interlocutora con la Asesoria Laboral, gestion de nuevas contrataciones, ndminas, vacaciones..

- Relacion con Notarias y Registros para organizar documentacion oficial, nombramientos, actas, etc..
- Control y visado de facturas.

- Archivo de documentacion

- Atencion a visitas en oficina y filtro de llamadas telefénicas

Perfil:
Buscamos a un/a profesional con formacion en Secretariado de Direccién, con experiencia de al menos 3 afos en funciones
similares. Debera dominar paquete office y tener una gran capacidad de organizacién, planificacién, autonomia, decision y

analitica. Deberd ser rigurosa. Valoramos muy positivamente la posibilidad de una incorporacién inmediata.

Ofrecemos:
Incorporacion a importante Mutua de Prevision Social con una trayectoria de mas de 50 anos y en proceso de transformacion.
Retribucion salarial competitiva con beneficios sociales. Contrato indefinido, jornada completa con horario intensivo,

estabilidad laboral y excelente entorno profesional de trabajo.
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