BUSQUEDA INTERNA N° 67

Denominacion de Puesto: Asistente Administrativo

Area: Direccién de Presupuesto — Gerencia de Administracion - CONICET

Objetivo del puesto:

Asistir en la organizacién y realizacion integral de las diversas tareas administrativas.

Principales Tareas

Informar expedientes de pago
Registrar gastos en planillas propias de la oficina
Confeccionar informes relacionados al registro de gastos.

Realizar el seguimiento de expedientes o actuaciones.

S

Atender consultas de usuarios internos.

Conocimiento y Experiencia Adquirida:

Estudios secundarios completos
Capacidad de redaccién propia
Manejo de PC, Word, Excel.

Buen trato con el publico.
Experiencia Laboral no excluyente
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