La Asociacion Centro de Excelencia Internacional en Investigacion sobre
Cronicidad- Kronikgune, precisa incorporar en sus oficinas situadas en el
centro de Bilbao:

ADMINISTRATIVA/O

Funciones:

Gestion de la actividad administrativa diaria del personal directivo: filtrado
de teléfono, gestion de agendas, recepcion de visitas.

Llevar a cabo las actividades administrativas necesarias para el desarrollo de
los proyectos, dando apoyo y gestionando pagos y facturas.

Actualizacion y mantenimiento de bases de datos, gestion de archivos,
redacciéon de informes memorias.

Encargarse de otras labores administrativas generales requeridas para el buen
funcionamiento tales como: registro de entradas y salidas de documentacion y
correo, preparacion y distribucion de informacion,..

Se requiere:

FPII/CFGS administracion o secretariado o similar.

Experiencia minima de 3 afios en funciones similares

Dominio del Euskera y conocimientos de inglés hablado y escrito

Buenos conocimientos del paquete Office (PowerPoint, Word,...)

Capacidad de organizacion y gestion eficaz de informacion y documentacion,
evaluando prioridades dentro de sus funciones.

Se ofrece:

Retribucion bruta anual estimada de: 23.200€
Lugar de trabajo: Oficinas de Kronikgune en Bilbao
Fecha de incorporacion: Inmediata

El plazo de recepcion de solicitudes finalizara el préximo 19 de Febrero.

Los Interesados deberan responder a traves del siguiente enlace
www.seleccionformacion.com, en la Referencia 9765



https://www.seleccionformacion.com/ofertas/oferta.aspx?IdReg=890
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