POR FIN

EMPLED. con
Secretaria Ejecutiva

ENETSA - Quito, Pichincha

Descripcion del puesto

Perfil Profesional: Secretaria Ejecutiva

Serequiere Secr etaria Ejecutiva con experiencia comprobada en cargos similares, orientada a
brindar soporte administrativo y gjecutivo de ato nivel a Presidenciay Gerencia General.
Profesional organizada, proactivay con excelente actitud de servicio, capaz de mangjar multiples
tareas con confidencialidad, eficienciay atencion a detalle.

Requisitos del Perfil:

e Edad: Entre 26 y 35 afios.

e Formacién académica: Titulo de tercer nivel en Secretariado Ejecutivo, Comunicacion
Social o carreras afines.

e Experiencialaboral: Minimo 2 afios en cargos similares

Habilidadesy competenciasrequeridas:

e Atencion al cliente: Trato cordia y profesional, con enfoque en laresolucion efectiva de
requerimientos.

¢ Gestion de agenda g ecutiva: Coordinacion de reuniones, citas, vigjesy compromisos de
Presidenciay Gerencia.

e Manejo de plataformas institucionales. Experiencia en uso de herramientas como ANT,
AMT, QUIPUX, y otras relacionadas con la gestion empresarial.

¢ Mangjo de paquetes office.
e Gestion detramites. Capacidad pararealizar y dar seguimiento atramites empresariales
ante entidades publicas y privadas.

e Buenaredaccion y ortografia: Dominio del lenguaje formal pararedaccion de informes,
memorandos, correosy otros documentos.

e Comunicacion efectiva: Habilidades de comunicacion verbal y escrita, con actitud
positivay colaborativa.

e Atencion telefénica: Mango de central telefénica, canalizacion de llamadas y contacto
con clientesy proveedores.



¢ Resolucién de problemas: Iniciativa para enfrentar situaciones imprevistas con criterio y
autonomia.

e Trabajo bajo presién: Organizacion, toleranciaal estrésy enfoque en resultados.

e Buena presencia: Imagen profesional, puntualidad y compromiso.

Beneficios del puesto

Sueldo fijo
Horas extras

Beneficios de ley

Ver y postular: https://porfinempleo.com/empleos/secretaria-
ejecutiva

Escanea el QR para abrir la vacante en tu teléfono.
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