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LLAMADO A PROCESO DE SELECCIÓN 
CARGO DE ASISTENTE ADMINISTRATIVA/O OVALLE 


 
Codesser requiere contratar a un Asistente Administrativa/o para oficina de Ovalle, cuya principal 
misión será conducir los procesos administrativos y secretariales de la Gerencia y la oficina Regional, 
de acuerdo a los procedimientos institucionales y de los mandantes, para contribuir al eficiente 
desarrollo de la operación regional. 
 
EXPERIENCIA EN: 
 
-Conducir la atención de público brindando orientación y derivando a quien corresponda. 
 
-Experiencia en manejo de sistema de archivo de documentos bajo las normas establecidas por la 
institución y los mandantes. 
 
-Experiencia en el registro, recepción, revisión y despacho de documentación de la oficina regional 
(Correspondencia, solicitudes de pago,orden de compra, facturas, entre otros) según los 
procedimientos establecidos. 
 
-Experiencia la confección de documentos de la oficina regional. 
 
-Apoyar a los ejecutivos para el seguimiento de proyectos 
 
REQUISITOS: 
 
-Estudios técnico nivel medio o nivel superior en Secretariado, o técnico en Administración. 
 
-A lo menos 3 años de experiencia en cargos administrativos. 
 
POSTULACIÓN 
 
Para postular se debe enviar Curriulum Vitae actualizado con pretensiones de renta al correo 


javier.mendez@snaeduca.cl indicando su postulación al cargo. Se recibirán antecedentes hasta el 


15 de febrero de 2021. 
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