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CONABIO

OFERTA DE EMPLEO

Puesto: Secretaria de la Coordinacion Nacional

Areas: Coordinacion Nacional

Funciones y actividades a realizar:

Proporcionar apoyo secretarial a la Coordinacion Nacional, asi como al personal de
dicha Coordinacion a través de:

Requisitos:

Organizacion de reuniones.

Logistica de viajes.

Solicitud de viaticos y comprobacién de los mismos.
Realizacién y recepcion de llamadas telefonicas.
Elaboracién de oficios, atentas notas y memos.
Registro en Access de oficios, atentas notas y memos.

Recepcidn, registro en Lotus Notes y distribucién interna de la
correspondencia, asi como seguimiento a la atencién que se le
da.

Preparacidn de correspondencia para su entrega externa.
Coordinacion de las actividades del chofer.
Manejo de caja chica.

Apoyo en la atencién y seguimiento de asuntos de la
Coordinacion Nacional

Administracion de la papeleria y consumibles y del archivo fisico
de la Coordinacién Nacional.

Impresion, escaneado y fotocopiado de documentos.

=> Grado minimo de escolaridad: Carrera Comercial y Secretarial Bilingiie

=>» Situacion académica: Certificado.

=> Afos de experiencia: Tres afios minimos como Secretaria de Direccidn



=>» Habilidades especiales requeridas:
* Manejo de archivo
» (Capacidad para trabajar en equipo
* Manejo del idioma inglés (nivel basico-medio, hablado y escrito)
» Excelente redaccion y ortografia
 Disposicidn para atencién al publico
» Vocacién de servicio

* Personalidad agradable y capacidad para establecer relaciones
interpersonales

=>» Conocimientos
» Manejo de paqueteria de Office (Word, Excel, Power Point y Access)
» Internet y Correo electronico

=>» Horario: De lunes a viernes de 9.00 a 18.00 hrs con una hora de comida.

=> Percepcion bruta mensual: $10,577.00

=> Percepcion neta mensual: $9,126.00

= Tipo de contrato: periodo de prueba antes de ocupar puesto por tiempo
indeterminado.

=> Prestaciones: Seguro de gastos médicos mayores, aguinaldo y vacaciones
superiores a las que marca la LFT.

=> Favor de enviar curriculum vitae por correo electrénico a: Bidl. Yessica Montiel
Almanza (ymontiel@conabio.gob.mx) con copia a la M.A.P. Sheila Escalante
(sheila.escalante@conabio.gob.mx)

Fecha limite para recepcidn de curriculum: 8 de enero de 2016

Fecha de disponibilidad del puesto: 18 de enero de 2016 (o inmediato)



