DESCRIPCION DE CARGO DC-PRO-02

Rev:00
Pag:1de 3

Fundacdn

saraki ASISTENTE DE GERENCIA

OBJETIVO DEL CARGO

Organizar, coordinar y ejecutar actividades como Asistente de Gerencia, que soporten y fortalezcan el
proceso de elaboracién y acompafiamiento de la ejecucién de planes de captacién y relacionamiento con
empresas desde la mirada de B2B, facilitando su articulacién con otros programas y mejora continua;
Satisfacer las necesidades de servicio a empresas pertenecientes a la red y a las empresas interesadas en
formar parte.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO

e Garantizar una excelente atencion y operacién de las cuentas corporativas de la red, info@summa.org.py

e Recibir, documentary llevar registro numerado, fotocopiar y derivar al gerente documentos de cualquier
tipo recibido para la Red Summa

e Atender llamadas que sean referentes a informaciones generales sobre la Red Summa

e Facilitar la comunicacién y la informacion entre los integrantes del equipo.

e Velar por la rapida atencion a empresas interesadas en formar parte de la Red Summa

e Elaborar notas, planillas organizativas de las actividades a realizar por periodos establecidos
posteriormente.

e Organizar la agenda de visitas de Gerencia a las empresas, detallado en un calendario corporativo

e Coordinary facilitar logistica a eventos y reuniones de la Red Suma

e Confirmar asistencia de Gerente o miembros del equipo a eventos

e Confirmar asistencia a eventos a los invitados a eventos organizados por la Red Summa

e Satisfacer las necesidades de servicio a empresas interesadas en formar parte de la Red Paraguaya de
Empresas amigas de la Inclusion

e Organizar y participar en actividades de captacién de EMPRESAS (capacitaciones, visitas corporativas)

e Proveer de informacién al Gerente y al Consejo, ejecutando y controlando la correspondencia de los
integrantes de la red.

e Confirmar asistencia de consejeros a las reuniones mensuales, llevar las actas de dichas reuniones y
seguimiento de los avances.

e Servir de apoyo en las actividades administrativas requeridas (procesos de pago y facturacién)

e Manejo adecuado del CRM Institucional

e Realizar todas aquellas tareas que sean necesarias para el excelente desempefio de su funcién designada
por el Gerente de la Red Paraguaya de Empresas Inclusivas.

NOTA: Todas las actividades mencionadas en este documento son enunciativas, mas no limitativas.

3.

RECURSOS NECESARIOS PARA EL DESEMPENO DELCARGO
= Contar con una Computadora con:
o Herramientas informaticas: procesador de texto, planilla electrénica, etc.

o Conexién a impresora y scanner.
o Internet.
o Correo electronico corporativo.
= Acceso a fotocopiadora.
= Disponer de interno telefénico habilitado para llamadas locales.

= Celular corporativo.
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4. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

4.1 EDUCACION Y EXPERIENCIA

Educacién

Experiencia

informaticas Word, Excel y Powe
manejo extra de la G Suite),

Egresado o cursando las carreras de Contabilidad,
Marketing, Psicologia, Administracién o carreras
afines, buen conocimiento de herramientas

rPoint. (Se valora

Experiencia de un afio en cargo similar.

4.2 CAPACITACIONES REQUERIDAS

Descripcién

Manejo de Herramientas Informaticas: procesador de texto, planilla electrénica, presentaciones.

Manejo de cuentas corporativas.

Atencioén al cliente.

Conocimiento basico de idioma

guarani (oral) (preferente)

Buenas habilidades de comunicacién y diccion

4.3 CARACTERISTICAS PER
= Responsable
= Amabilidad
» Resolutiva
» Proactivo.

= Ordenado y sistemético.

SONALES

= Buen relacionamiento interpersonal.

= FEtica, integridad.
» Empatia.
= Vocacion de servicio.




