CONCURSO MIXTO N° 009-2025
PARA OCUPAR LA VACANTE:
ASISTENTE ADMINISTRATIVO 2

Para laborar por tiempo indefinido en la Subgerencias de Asuntos Legales y Corporativos y
Seccion Legal de CORBANA S.A., Zapote, San José.

Requisitos:

e Bachiller en Educacion Media.
e Técnico medio o de escuela comercial en: Administracion, Ejecutivo para centros de
servicios, secretariado ejecutivo, o carrera afin.
e Experiencia minima comprobable de 3 afios en labores como asistente administrativo,
secretariado ejecutivo, o similares al puesto.
o Conocimientos avanzados en:
o Dominio de paquetes de computo en ambiente MS-Windows, Outlook, Teams y otros.
o Manejo de sistemas informaticos de gestion documental.

Requisitos Deseables:

e Diplomado en: Administracion, Ejecutivo para centros de servicios, secretariado ejecutivo, o
carrera afin.
e Dominio avanzado idioma inglés.

Habilidades

Comunicacion asertiva.

Excelente redaccion y ortografia.

o Comprension de lectura. Servicio al cliente.

» Confidencialidad. e Resiliencia.

e Empatia y compromiso. e Adaptabilidad.

e Buenas relaciones interpersonales. » Proactividad.
Contamos con:
% Médico de Empresa Q Asociacion Solidarista

https://forms.office.com/r/5wjStbWFF]
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