1. FUNCIONES Y PERFIL DEL CARGO
Las principales funciones a desarrollar se detallan a continuación: 
· Realizar labores secretariales para oficina.
· Atención y derivación de público, tanto presencial como telefónico
· Apoyar labores administrativas para los distintos programas que administra CODESSER
· Recibir, elaborar, tramitar, y despachar documentación y correspondencia de oficina de partes.
· Manejo de archivos administrativos.
· Elaboración y tramitación de documentos bancarios.
· Toda labor referente al cargo de secretaría y/o oficina partes, así como también las indicas por gerencia.

Perfil del Profesional:
· Habilidades sociales para generar y sostener una adecuada atención de público.
· Capacidad de planificación y organización.
· Autogestión, organización y motivación.
· Proactividad.
· Trabajo en equipo y espíritu colaborativo.


El cargo requiere:
· Egresado de educación media o técnico profesional en áreas de secretariado, contabilidad, administración, ventas, turismo, recursos humanos o afines. 
· Conocimiento General ofimática: Google, Word, Excel, Power Point y Correo Electrónico.
· Experiencia de 1 año en cargo similares
· Residencia en la ciudad de Coyhaique, región de Aysen
· Licencia de conducir clase B



