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Perfil del Puesto
Asistente Administrativa US$640.00

Generalidades del Puesto

Nombre del Puesto Asistente Administrativa |

Area

Administracion

Puesto del Jefe Inmediato  Administrador

Resumen del Puesto

Brindar atencidén a los visitantes que soliciten informacién via telefénica o comunicaciéon con el
personal de la CRIE, atencidén de visitantes y proveedores, despachar y recibir correspondencia de
todos los entes participantes en el Mercado Eléctrico Regional.

Funciones Especificas

N

10.
11.

12.
13.
14.
15.

Cumplir con las funciones asignadas, politicas y procedimientos de la CRIE.

Ordenar, clasificar y archivar la documentacién relacionada con su puesto.

Redactar cartas, memorandums, notas, y cualquier otro documento de la Administracién,
solicitados por el Administrador.

Preparacién de presentaciones escritas y digitales de administracién

Llevar el registro, numeracién y control de toda la documentacién elaborada por
Administracion

Coordinar la correspondencia de la administracion, hacia las demas areas internas y externas
de la entidad.

Elaborar los informes periddicos, del darea administrativa, requeridos por el Administrador.
Apoyar a las areas de RRHH vy asistencia administrativa, proveyendo los recursos necesarios
para el desarrollo de sus actividades.

Llevar registro y control de contratos administrativos de la CRIE

Coordinar publicaciones nacionales y regionales, solicitadas por el Administrador

Apoyar en las labores de logistica de Junta de Comisionados y otros eventos realizados por la
CRIE, en el pais sede.

Encargada del registro y archivo de la documentacion de Administracién

Coordinar las labores del piloto de la CRIE

Coordinar las labores de mensajeria de la CRIE

Realizar las tareas asignadas por el administrador y que le son inherentes a su puesto.
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Requisitos Personales

Género Femenino
Edad comprendida Entre 20y 25 afios
Estado Civil Indistinto

Nivel Académico

Nivel Medio Secretaria Bilinglie o carrera afin

Grado o Titulo Universitario Estudiante universitaria minimo dos afios aprobados en
Administracion de Empresas o carrera afin.

Responsabilidades del Puesto
Mantener la confidencialidad en el manejo de la informacién y correspondencia.

Resguardar y hacer uso adecuado de los equipos y suministros bajo su responsabilidad.

Realizar cualquier otra actividad relacionada con el puesto.

Atencion de planta telefénica y visitantes en general.

Resguardo de los archivos proporcionados para el desempeno de sus labores.

Experiencia

‘Ml'nimo 2 afios como asistente administrativa o secretaria administrativa.

Condiciones del Puesto

Residir en Guatemala.

Buena presentacion personal.

Horario de Lunes a viernes de 07:30 a 16:30 horas.

Disponibilidad para laborar en horas inhabiles.

Uso de equipo de computo.

Manejo de planta telefdénica.

Conocimientos de sistema office.

Deseable dominio intermedio del idioma inglés.
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Competencias del Puesto

Integridad.

Confidencialidad.

Actitud de servicio.

Buenas relaciones interpersonales.

Facilidad de redaccion.

Proactiva

Orientacion al orden y calidad




