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Para: todas las personas con estudios en Técnico, tecndlogo o estudiante en
carreras administrativas, secretariado o afines.

De: Afraccidén de talentos — Gonzalez Group
Asunto: Convocatoria para la ciudad de Manizales.

PERFIL.

La empresa AUTO CAR S.A se encuentra en la buUsqueda de Secretaria
Recepcionista con excelente presentaciéon personal, habilidades de comunicacion
y actitud proactiva, para gestionar la atencion al cliente, llamadas telefénicas vy el
apoyo administrativo de la oficina.

FUNCIONES.

Atender y canalizar llamadas telefénicas, correos y visitas.

Brindar atencién cordial a clientes internos y externos.

Apoyar en la organizaciéon de archivos fisicos y digitales.

Coordinar el ingreso de visitantes, proveedores o mensajeria.
Apoyar en la redaccion y revision de documentos administrativos.
Gestionar el suministro de papeleria y materiales bdsicos de oficina.
Coordinar y agendar reuniones o espacios de trabajo.

Otras funciones administrativas asignadas por la jefatura directa.
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REQUISITOS.

Formacién académica:
» Técnico, tecndlogo o estudiante en carreras administrativas,
secretariado o afines.

Experiencia:

» Minimo 1 ano de experiencia en cargos similares.

» Manejo bdsico de herramientas ofimaticas (Word, Excel, correo
electrénico).

» Excelente comunicacion verbal y escrita.

» Actitud proactiva, organizada y con orientaciéon al servicio.

Conocimientos especificos:

> Atencion al cliente y protocolo empresarial:
Técnicas para brindar atencion amable, profesional y eficiente a
visitantes y usuarios.

> Manejo de central telefénica y agenda:
Conocimiento en la gestion de llamadas enfrantes/salientes,
transferencia de llamadas y programacion de citas o reuniones.

> Redaccion y ortogrdfia:
Habilidad para redactar correos, circulares, memorandos y otros
documentos con claridad y correccion gramatical.

> Gestion documental y archivo:
Métodos de organizacion de documentos fisicos y digitales segin
normativas bdsicas (ej. sistema de archivo alfabético o numérico).

> Manejo de herramientas ofimdaticas:
Dominio bdasico/intermedio de Microsoft Office (Word, Excel, Outlook,
PowerPoint) y sistemas de gestion interna.

> Correo electronico y mensajeria interna:
Uso adecuado de plataformas de comunicacion empresarial.

> Nociones bdsicas en contabilidad o facturacion (deseable):
Conocimiento general sobre emision de recibos, control de pagos o
caja menor (opcional, segun empresa).

> Normas bdsicas de bioseguridad y comportamiento institucional:
Especialmente si se interactUa con puUblico externo o en contextos de
salud o educacion.

Habilidades y competencias:

Atencion al cliente

Comunicacioén asertiva
Organizacion y gestion del fiempo
Presentacion personal

Discrecion y manejo de informaciéon
Trabajo en equipo
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Condiciones laborales

Se labora de lunes a viernes
Contrato a término indefinido.

$ 1,600.000 + Auxilio de transporte
Prestaciones de ley

Fondo de empleados
Actividades de bienestar
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HORARIO.

Lunes a viernes de 7:00 am A 5:00 pm

COMO APLICAR.

Todos los aspirantes deben aplicar en el siguiente link
hitps://forms.gle/FINtdkVbbY7ANQN7? o enviar la hoja de vida al correo
seleccion@gonzalez-group.com, gestion.humana@gonzalez-group.com vy
adjuntar en un solo PDF |o siguiente:

» Hoja de vida actualizada

» Certificado laboral

» Certificado de EPS.

» Certificado de fondo de pensiones

Cordialmente;
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