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ASISTENTE de SERVICIOS GENERALES

MADRID – Ref. ASG/MA/10
ACCIÓN CONTRA EL HAMBRE, como parte de la red internacional (ACF Internacional), es una organización internacional no gubernamental, privada, apolítica, aconfesional y no lucrativa, creada en 1979 para intervenir en todo el mundo. Actualmente está presente en más de 45 países y cuenta con más de 500 cooperantes y  5.000 trabajadores nacionales que trabajan en la Red Internacional Acción contra el Hambre, siendo la misma considerada una  organización de referencia en la lucha contra el hambre en el mundo.

Nuestro trabajo se desarrolla en torno a cuatro ejes de intervención: nutrición, salud, seguridad alimentaria y agua y saneamiento.

Acción contra el Hambre está buscando un Asistente de Servicios Generales para su sede en Madrid.

Tareas principales
· Atención telefónica y gestión de llamadas de la centralita de Acción Contra el Hambre en Madrid 

· Información y atención general a las visitas 

· Gestión y seguimiento de correo y mensajería

· Gestión de viajes  y  alojamientos para personan en misión
· Gestión y seguimiento semanal de los seguros de viaje y seguros de vida tanto de cooperantes como de personal de sede en misión.  
· Actualización de las coordenadas de misiones y sedes ACFIN
· Entrega y control de entradas: llaves de ambas oficinas, cambio de la contraseña y clave de la alarma de las dos oficinas
· Gestión de espacios comunes: salas de juntas, salas de formación,  puestos de trabajo, solicitudes servicios internos

· Mantenimiento de las  oficinas (Caracas 6 y 15)
· Gestión de pequeña caja 

Perfil:
· Estudios de Secretariado o similar.

· Dominio de español. Muy alto nivel de inglés. Se valorarán conocimientos de francés
· Dominio de informática a nivel de usuario (Excel…)
· Capacidad de  organización y resolución
· Flexibilidad

· Iniciativa para asumir responsabilidades y buscar soluciones.

Se ofrece:

· Integración en una organización dinámica, de reconocido prestigio profesional con proyección internacional

· Salario de 17.000 euros brutos/anuales.

· Contrato indefinido
Requisitos

· Envío del CV actualizado, especificando la experiencia en número de meses

· Carta de motivación

· Las referencias de dos de tus últimos responsables, así mismo se podrán pedir referencias a otros responsables distintos a los facilitados. Si no estás de acuerdo háznoslo saber, pf.

Sólo se consideraran los curriculums recibidos por correo electrónico a esta dirección:  
achsede-candidaturas@achesp.org , con la referencia ASG /MA/10  
Entrevista previa en Madrid. Gastos de traslado a cargo del candidato.  Reembolso en caso de que la candidatura sea aceptada.  
Plazo máximo de recepción de candidaturas 10/09/2010
El Departamento de RRHH sólo contestará a las personas preseleccionadas para entrevista. En caso de ser preseleccionado nos pondremos en contacto contigo en el plazo de 10 ó 15 días máximo, de no ser así tu currículum habrá sido desestimado para este puesto en concreto. Muchas Gracias.

Para más información, consulta nuestra página Web. www.accioncontraelhambre.org; 

