
 

 

 

BÚSQUEDA INTERNA N° 67 
 
 

 

Denominación de Puesto: Asistente Administrativo 

Área: Dirección de Presupuesto – Gerencia de Administración - CONICET 

Objetivo del puesto: 

Asistir en la organización y realización integral de las diversas tareas administrativas. 

Principales Tareas 

1. Informar expedientes de pago 

2. Registrar gastos en planillas propias de la oficina 

3. Confeccionar informes relacionados al registro de gastos. 

4. Realizar el seguimiento de expedientes o actuaciones.  

5. Atender consultas de usuarios internos. 

 

Conocimiento y Experiencia Adquirida: 

1. Estudios secundarios completos 

2. Capacidad de redacción propia 

3. Manejo de PC, Word, Excel. 

4. Buen trato con el público. 

5. Experiencia Laboral no excluyente 

  

 
 
 
 

 


