Administracion y Gestion

Ocupacion Auxiliar administrativo

Aptitudes

e Capacidad de comunicacion, relacién social, amabilidad.

Capacidad de improvisacion, reflejos rapidos, intuicion, vivacidad.

e Capacidad de negociacion y persuasion.

e Capacidad de observacion, de razonamiento y reflexion.

e Capacidad de organizacion, rigurosidad y disciplina.

e Capacidad numérica.

e Capacidad para el trabajo en equipo, cooperacion.

e Disponibilidad para trasladarse y viajar.

e Capacidad para el autoaprendizaje y uso de las nuevas tecnologias.

e Honestidad, integridad, respeto a las normas.

Descripcion de la ocupacion

Este profesional elabora documentos y comunicaciones a partir de 6rdenes recibidas o informacién
obtenida. Clasifica, registra y archiva comunicaciones y documentos segun las técnicas apropiadas y los
parametros establecidos en la empresa. Puede efectuar las gestiones administrativas de las areas de
seleccién y formacidon de los recursos humanos de la empresa, ajustdndose a la normativa vigente y a la
politica empresarial, bajo la supervisidon del responsable superior del departamento
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