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Estamos buscando el siguiente perfil para incorporarse a nuestro equipo:

En cumplimiento del Articulo 4 de la Ley N°19.122, del Articulo 12 de la Ley N° 19.684,
y de la ley N° 19.691, alentamos las postulaciones sin distincion de género, edad,
ascendencia étnico-racial, religion, orientacion sexual, opinion politica ni condicion
fisica y de personas con discapacidad, inscriptas en el Registro Nacional de
Personas con Discapacidad.

Recepcionista/Telefonista - Ref. 722

La persona seleccionada debera atender las llamadas telefdnicas entrantes y el
ingreso de personas a la Agencia y brindar soporte a las diferentes areas de la
agencia.

Entre sus principales tareas se destacan:

e Atender y realizar llamadas telefonicas.

e Responder consultas a través del chatbot de la web.

e Recibir las personas gue concurren a las oficinas de ANDE vy notificar a
quien corresponda su llegada.

e Recibir, clasificar y distribuir la correspondencia recibida.

e Mantener actualizada la agenda de contactos de la Agencia.

e Dar seguimiento a la reserva y correcta utilizacion de las salas de reunion.

e Brindar soporte a las diferentes areas en labores secretariales.

e Realizar compra de insumos y materiales.

La busqueda se orienta a personas con experiencia no menor a un afo en cargos
de similares caracteristicas.

Seran requisitos excluyentes poseer formacion o estudios avanzados en
secretariado o administracion, y buen manejo de herramientas informaticas.

Entre las competencias requeridas se destacan responsabilidad,
puntualidad, orientacion al cliente, capacidad de organizacion, habilidades de
comunicacion y buen relacionamiento interpersonal.

Es un cargo con dedicacion de 40 horas semanales, en formato presencial y un

nivel de remuneracionacorde a las responsabilidades.

Las personas interesadas deberdn enviar Curriculum Vitae con aspiraciones
salariales a: llamados@ande.org.uy, indicando referencia: 722.

Plazo de postulacion: Miércoles 27 de Abril de 2022.
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