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ADMINISTRATIVO
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Il - 2024

La Fundacion de Estudios Superiores Comfanorte FESC, requiere profesionales con titulo
universitario y postgrado, para cargos administrativos, los cuales serdn seleccionados
por el proceso de Gestion Humana.

1. Los perfiles requeridos son los siguientes:

VACANTES PERSONAL ADMINISTRATIVO

TIPO DE

Satidele, VINCULACION

PERFIL

Técnico/Tecndlogo en dreas administrativas o contables.
Experiencia igual o superior a un afio en procesos de recaudo
y archivo.

e Alta capacidad de organizacion y planificacién.
e Atenciodn al detalle y precision.

. e Orientacién al cliente y servicio.
Asistente de

Recaudos y C'Lirir::z:o . Habilic?lades numeéricas y anaIi’Ficas. 5 .
Pagos e Capacidad para trabajar bajo presién y cumplir con
plazos.
e Excelentes habilidades de organizacién y comunicacién.
e Trabajo en equipo y autonomia.
e Manejo avanzado de herramientas ofimaticas (Excel,
Word).
¢ Manejo de sistemas contables y sucursales bancarias.
Técnico o tecndlogo en Administracion de Financiera o
Administracion de Negocios Internacionales, Experiencia
superior a un afio en dreas administrativas.
e Egresado de la FESC
A'si'stentc.e Tiempo e Conocimiento de relaciones Publicas y Comunicaciones
administrativo - Completo e Manejo del paquete Office (Word, Excel y Power Point)
Egresados e Habilidades para redaccion.
e Conocimientos bdsicos en estadistica y presentacion de
informes

e Facilidad de expresién oral y escrita.
e Conocimientos en Sistema de Gestion de calidad norma
ISO 9001-2015
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VACANTES PERSONAL ADMINISTRATIVO
TIPO DE
CARGO VINCULACION PERFIL
Tecndlogo en Administracion de Empresas, Recursos
Humanos o un campo relacionado. Experiencia igual o
superior a un afio en dreas administrativas.
Experiencia mayor a un afio en procesos de Gestién del
Talento Humano.
Excelentes habilidades organizativas y de gestion del
Asistente tiempo.
Administrativo — Tiempo Capacidad para trabajar de manera independiente y en
Area de Gestién Completo equipo.

Humana

Alta capacidad para la resolucién de problemas.
Atencién al detalle y precision.

Habilidades de comunicacidn verbal y escrita.
Conocimientos en Legislaciéon laboral vigente,
liquidacion de ndmina, liquidacion de la planilla de los
aportes parafiscales, afiliaciones, afiliaciones al Sistema
de Seguridad Social.

Documentos requeridos para la contratacion (Para entrar en el proceso de
seleccion debera anexar, como minimo los siguientes documentos,

organizados en un solo archivo en PDF):

e Fotocopia de la cédula de ciudadania ampliada al 150%
e Formacién académica (titulos de pregrado y posgrado) si son expedidos

por universidades

extranjeras

debidamente convalidados por el MEN

e Certificacion de formacidn complementaria relacionados con el cargo.
e Certificados de experiencia profesional relacionados con el cargo al cual aplica.

e Fotocopia de

la matricula y/o tarjeta profesional (en caso de que este

documento esté establecido para la titulacion correspondiente)

Escribanos a trabajeconnosotros@fesc.edu.co adjuntando todos los documentos
anteriormente mencionados y en el asunto digite: Nombre completo — Profesidon

- Vacante
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