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	Postulación Secretaria Administrativa Primer semestre 2018


	Les Halles, Instituto de capacitación con 33 años en el mercado, requiere  Secretarias Administrativas para trabajar en distintas etapas del proceso de capacitación a empresas. Dentro de las funciones que debe cumplir están:  atención telefónica, preparación de informes, envío de reportes, elaboración de planillas Excel con notas  y otras materias administrativas. Ideal personas con actitud comercial, que brinden calidad de servicio,  buen trato y calidez con clientes -alumnos para detectar además, nuevos  requerimientos y/o oportunidades de negocio 


	Llamado publicado el :
	2 de abril de 2018

	Nombre completo
	

	RUT
	
	Fecha de nacimiento
	

	
	
	
	

	Dirección
	

	Ciudad
	
	Fono casa
	

	e-mail
	
	Celular
	

	Renta ofrecida
	$450.000 líquido mes
	Disponibilidad
	

	

	Centro Educacional
	Qué estudios
	desde
	hasta
	Título 
	Ciudad

	

	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	

	Últimos Trabajos
	Cargo
	desde
	hasta
	Tareas más importantes
	Ciudad

	

	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	

	Indique Recomendación 
	Cargo
	Empresa
	Fono Empresa
	celular

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	INDICAR SU EXPERIENCIA (ponga una X según corresponda)

	
	Sí
	No
	Un poco
	Nada

	Experiencia como secretaria
	
	
	
	

	Experiencia en atención a clientes
	
	
	
	

	Experiencia en labores administrativas
	
	
	
	

	Experiencia en manejo de PC
	
	
	
	

	Experiencia en redes sociales 
	
	
	
	

	Es usuario de Internet 
	

	Manejo fluido en envío de e-mail 
	
	
	
	

	Experiencia en organizar sus tareas diarias 
	
	
	
	

	Experiencia comercial

	
	
	
	

	 Comente su mejor experiencia como secretaria, indicar: empresa, fechas y satisfacción de los empleadores.

[bookmark: _GoBack]Indicar si ha tenido experiencia en el área comercial.
	








	La información proporcionada en este formulario será de carácter confidencial, no se divulgará su contenido a terceros y su uso se restringirá sólo al propósito de contactar y/o seleccionar a los postulantes al cargo. 
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