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INFORME SECTOR OFICINAS Y DESPACHOS

PUESTO DE TRABAJO REQUISITOS PRINCIPALES

RECEPCIONISTA—TELEFONISTA Bachillerato / F.P Grado Medio
Conocimientos de Idiomas e Informaticos

Buena presencia, destreza social y fluidez verbal

GRABADOR DE DATOS Bachillerato / F.P Grado Medio
Aplicaciones Informaticas de Oficina
Destreza Manual

Capacidad de Sistematizacion y Concentracion

AGENTE DE ENCUESTAS | Bachillerato / F.P Grado Medio

Buena presencia, destreza Social, Fluidez Verbal y ex-
presion escrita.

Capacidad de observacion

ADMINISTRATIVO COMERCIAL Formacion Profesional Grado Superior
Conocimientos en Calidad y Atencidn al cliente
Abplicac. Informaticas: Word, Excel, Access e Internet

Idiomas: Inglés y/o Francés y/o Aleman

ADMINISTRATIVO CONTABLE— Formacion Profesional Grado Superior

FINANCIERO Aplicaciones Informaticas: Word, Excel, Access y

Programas contables

TECNICO EN ADMINISTRACION Diplomatura

DE PERSONAL Formacion Especifica: Contratos, Néminas y Seguros

Sociales

Abplicaciones Informaticas de Gestién
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PUESTO DE TRABAJO

TECNICO
CONTABLE—FINANCIERO

TECNICO DE RR.HH.

ABOGADO

BIBLIOTECARIO Y DOCUMENTALISTA

TECNICO INFORMATICO

ANALISTA DE SISTEMAS

REQUISITOS PRINCIPALES

Diplomatura o Licenciatura
Aplicaciones Informaticas de Oficina y Gestion

Formacion especifica: Contabilidad, Fiscal, Analisis de
Balances. Tributacion: IVA., Derecho Mercantil fiscal
o Laboral, Impuesto de Sociedades

Capacidad de organizacion, responsabilidad y trabajo
en equipo

Diplomatura o Licenciatura
Aplicaciones Informaticas de Oficina y Gestion
Formacion especifica en Gestion de Personal y RR.HH

Capacidad de negociacion, planificaciéon, organizacion
y trabajo en equipo

Licenciatura

Conocimientos especificos de Derecho Laboral y
Administrativo

Manejo Informatico

Licenciatura
Conocimientos especificos de Documentacion

Capacidad de Organizacion y Sistematizacién

Formacion Profesional Grado Superior / Licenciatura
Formacion especifica en Mantenimiento y Hardware

Conocimientos especificos de Programacion, redes e
instalaciones Informaticas

Capacidad de aprendizaje

Licenciatura
Conocimientos Basicos de Programacion y Redes

Capacidad de analisis, abstraccion, relaciéon y
comunicacion.



