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	Nombre del cargo:
	Secretaria de Gerencia y Encargada de Compras

	Gerencia/Subgerencia:
	Área de Administración y Finanzas

	Área:
	Administración

	Jefe Directo o Supervisado por:
	Contralor

	Supervisa a:
	N/A

	Objetivo general del cargo:
	Atender y apoyar  los requerimientos y/o solicitudes de las Gerencias y Subgerencias en todas las tareas administrativas propias del cargo.



	Principales interrelaciones al interior de la organización:
	Con todas las áreas de la Empresa.

	Lugar y condiciones de trabajo:
	Dependencias de FASTCO - Mac iver 225, Piso 12

	Responsabilidades y funciones del cargo

	· Atender central Telefónica.

· Atender clientes (Interno y Externo).

· Tomar  recados telefónicos.

· Solicitar y Administrar Útiles de Escritorio y Artículos de Aseo.

· Informar  fechas de cumpleaños del personal.

· Informar a través de correo electrónico Cumpleaños de Jefaturas.

· Administrar requerimientos de uso de Salas de reuniones Piso 12 y 14.

· Realizar órdenes de Compra de la Empresa.

· Agendar Reuniones según requerimiento de Gerencias.

· Atender todas las tareas administrativas propias de su cargo.

· Administrar las Salas de Reuniones y Capacitación.

· Reservar las Salas de Reuniones y Capacitación según requerimientos.

· Confeccionar  y entregar las Credenciales de Identificación al personal de Empresas FASTCO.

· Efectuar y enviar los Saludos de Cumpleaños del Personal FASTCO.

· Apoyar a la Subgerencia de RRHH: Publicación de avisos de reclutamiento, citación de candidatos, reservar Sala de Capacitación y/o Reuniones.

· Administrar, Supervisar, controlar, coordinar y organizar la ruta de entrega de correspondencia diaria de Junior.

· Coordinar Reuniones, Capacitaciones y Coffee break según requerimiento.
· Administrar la entrega de Celulares Móviles.



	Requisitos mínimos para el puesto

	Estudios
	Técnicos de Asistente, Secretariado y/o afín.

	Experiencia
	Mínimo de 1 año en cargos similares

	Formación
	Conocimientos de Office  nivel Usuario

	Habilidad (actitudes y rasgos de personalidad)
	Responsable

Rigurosa

Proactiva

Excelentes relaciones Interpersonales
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