LLAMADO A PROCESO DE SELECCION
ASISTENTE ADMINISTRATIVO(A) EJECUTIVO(A) CNS RAPA NUI

Codesser requiere para su Centro de Negocios ubicado en Rapa Nui a un/a Asistente Administrativo(a) Ejecutivo(a),
quien serd responsable de desarrollar labores administrativas, ejecutivas y logisticas asociadas al centro, atender al
publico que acude al Centro y derivar adecuadamente hacia otros servicios segun necesidades detectadas, entre otros
relacionados. Se requiere que la persona seleccionada cuente con la disponibilidad para trabajar en jornada completa
y en los horarios de atencién de publico del Centro. Fuera de estos horarios, podra realizar actividades que no
involucren una inhabilidad o conflicto de interés en el marco de sus funciones y el propésito del Programa de Centros.

FUNCIONES TRANSVERSALES

-Atender y orientar a usuarios y potenciales clientes

-Realizar labores administrativas

-Administrar y gestionar eficientemente los procesos de operacién

-Participar en las instancias de coordinacidn y capacitacion que realice Sercotec.

-Apoyar, en el marco del trabajo colaborativo de los equipos, otras funciones o actividades propias del centro y su
gestidn, cuando fuese necesario y pertinente.

REQUISITOS

-Poseer titulo otorgado por entidad de educacion superior con carrera de al menos 4 semestres en el area afines a
la administracién y/o gestion empresarial.

-Poseer una experiencia laboral de al menos 3 afos, deseable con experiencia en atencidn al publico, y en el area
administracién y/o gestion empresarial u otra afin.

-Conocer instituciones de la Red de Fomento y del territorio, en relacion con su oferta y programas de apoyo.

-Dominio y aplicacién de herramientas digitales para la gestion como Google Workspace, -Manejo de Office
entre otras

-Conocimiento bdsico (para orientacién basica) sobre las normativas, procesos y transversalidades de la
formalizacion de negocios.

-Conocimiento en redaccidon de documentos y reporteria.
-Conocimiento  general (a nivel de incentivacion) sobre sustentabilidad.

-Conocimiento sobre lineamientos para la atencién y gestién de publico, como asimismo una gestion eficiente.

DESEABLE
- Deseable pertenecer a la etnia Rapa Nui y/o ser residente del territorio, de manera previa a la postulacién.

COMPETENCIAS:
-Comunicacién Efectiva.
-Atencidn al cliente
-Planificacién y Organizacion.

-Adaptacion al cambio y flexibilidad



CODESSER

Una filial SNA

-Trabajo en equipo y colaboracion.

POSTULACIONES

Los postulantes al cargo deberdn enviar su CV actualizado con pretensiones de renta al correo
monica.gonzalez@codesser.cl indicando en el asunto “Asistente Administrativo(a)-Ejecutivo(a) CNS Rapa
Nui”. Se recibirdn antecedentes hasta las 12:00 hrs del dia 26 de diciembre de 2024.



