ACEITES DE OLIVA
DE ESPANA

OFERTA DE EMPLEO

Nombre Empresa: ORGANIZACION INTERPROFESIONAL DEL ACEITE DE OLIVA ESPANOL
Direccion: C/ Castelld 128, 2° PIOTES Madrid

Localidad: Madrid C.Postal: 28006

S +34 915234384 aceitesdeolivadeespana.com

Correo electrénico: recursoshumanos@interprofesionaldelaceitedeoliva.com

Persona de Contacto: Teresa Pérez Millan. Directora-Gerente

Actividad de la Empresa: Promocion Nacional e Internacional de Aceites de Oliva de Espafa.

[+D+iy Seguimiento de Mercados.

DATOS DE LA OFERTA DE EMPLEO

Puesto: Asistente de direccion

Descripcion de la Oferta: Sus principales funciones/responsabilidades comprenden:

v Asistencia a la Direccién, en todas las actividades desempefiadas:

Revision de contratos
Analisis de propuestas
Seguimiento de proyectos
Seguimiento financiero

v Labores organizativas y de ejecucion, propias de su puesto:

e Atencién a auditorias y controles
e Preparacion de informes/documentaciéon/presentaciones
e Labores de secretaria de direccion:

o Gestion de agenda/salas/organizacion de viajes.

o Convocatorias de reuniones

o Archivo de documentacion



ACEITES DE OLIVA
DE ESPANA

Estudios, experiencia y
cualidades basicas
requeridas:

Experiencia, cualidades
y capacitacion, valoradas
para el puesto:

Idiomas:

Conocimientos
Informaticos:

Experiencia Minima:
Tipo de Contrato:

Horario:
Rango Salarial:

N° Puestos Vacantes:

Otros Datos:

v Participacion en reuniones.
v Competencias que le sean delegadas.
v Otras actividades propias de su puesto.

Licenciad@ en Direccion y Administracion de empresas, Econémicas,
Empresariales; Ingenier@; Abogad@.

Excelentes cualidades de edicion.

Experiencia en preparacion de informes y presentaciones.
Capacidad organizativa, de resolucién de problemas y proactividad.
Excelente capacidad de trabajo, coordinacién y gestion de proyectos.
Conocimiento y experiencia demostrable en gestion de agenday
organizacién de viajes.

Capacidad de trabajo en equipo.

CLLC KX

<

La experiencia internacional y educacion global serd altamente valorada.

v Experiencia en formulacién de solicitudes de ayuda y justificacién de
subvenciones.

v Capacidad de integracion y adaptacion a nuevo entorno de trabajoy a
Sus equipos.

v Un/a profesional que mezcle la capacidad de trabajo, el sentido comun
y la gestion diaria.
v Sevalorara positivamente la licencia de conducir.

Imprescindible Inglés hablado y escrito (nivel alto); Deseable el
conocimiento de otros idiomas.

Dominio de herramientas informaticas (Office a nivel usuario: Word, Excel,
PowerPoint, Outlook).

Herramientas de analiticas y capacidad de aprendizaje en el uso de
diferentes softwares.

Experiencia de mas de 4 afios en apoyo a alta direccion.
Contrato a tiempo completo (sujeto a periodo de pruebas).

Invierno (hasta el 15 de junio): Jornada partida.
Verano (del 15/06 al 15/09): Jornada intensiva.

Hasta 40.000€ brutos/afio
(nivel salarial en funcién de la formacion y de la experiencia demostrable).
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Envianos tu curriculum




