PROGRAMA DE PRACTICAS PRE-PROFESIONALES:
SECRETARIADO

1. INTRODUCCION

En Ferreteria Chacdn, empresa lider en el sector de la construccion y el hogar en
Celendin, buscamos integrar a nuestro equipo a jovenes talentos del area de
Secretariado. Nuestro programa de practicas ofrece una formacién integral en la
gestion de la comunicacidn corporativa, organizacidon de agenda y soporte
administrativo, fundamentales para la eficiencia operativa de nuestras sedes.

2. PERFIL DEL CANDIDATO

Buscamos estudiantes o egresadas de la carrera de Secretariado Ejecutivo, Asistencia
Administrativa o afines, que relnan las siguientes competencias:

e Comunicacion Asertiva: Excelente redaccidn, ortografia y fluidez verbal para el
trato con proveedores y clientes.

e Organizacion de Alto Nivel: Habilidad para gestionar archivos, agendas y
documentos de manera ordenada.

¢ Dominio de Ofimatica: Manejo eficiente de Microsoft Word, Excel y
herramientas de correo electrdnico.

« Imagen y Etica Profesional: Actitud cordial, puntualidad y absoluta reserva con
la informacion de la empresa.

3. AREAS DE APRENDIZAJE Y FUNCIONES
El practicante recibird formacidn y apoyo en las siguientes tareas:

e A. Recepcién y Atencidn al Cliente: Gestidn de llamadas, atencidn en el counter
administrativo y direccionamiento de consultas.

e B. Gestién Documentaria: Elaboracidn de cartas, memorandos, solicitudes y
organizacion del archivo fisico y digital de la empresa.

e C. Soporte en Compras y Proveedores: Recepcion de comprobantes,
coordinacion de citas con proveedores y seguimiento de correspondencia.

¢ D. Control de Agenda: Apoyo en la programacidon de actividades administrativas
y gestion de reuniones internas.



4. BENEFICIOS

Certificacidn de practicas pre-profesionales / profesionales.

e Informes institucionales.
o Capacitacién en gestion administrativa aplicada al rubro comercial.
¢ Ambiente de trabajo dindmico y profesional.
e Oportunidad de desarrollo y linea de carrera segin desempefio.
5. UBICACION DE LAS SEDES (CELENDIN)
e Sede I: Jr. Ayacucho 1710.

e Sedell: Jr. Dos de Mayo 1179.

¢Como postular?

Si cumples con el perfil o estas listo para aprender con nosotros contactanos a nuestros
canales oficiales:

Email: contacto@ferreteriachacon.com

Celular: 982547712 / 984190856

WhatsApp: https://wa.me/51982547712

Web: www.ferreteriachacén.com
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