[image: image1.jpg]EFTGroup)





Nombre del Cargo: Asistente De Capital Humano 
	Objetivo del Puesto

	Prestar apoyo y soporte técnico a toda el área de Capital Humano, dando asistencia a través de certificados, planillas, en todos los procesos de remuneraciones, beneficios y procesos previsionales; así como también ayudando a tener un mayor control de las vías comunicacionales que se utilizan para mejorar las comunicaciones internas  y por último prestar apoyo a los distintos procesos de reclutamiento y selección, generando mejoras a los distintos procesos.

	Responsabilidades

	· Dar soporte técnico en materia de previsiones laborales, remuneraciones.

· Realizar supervisiones a las vías que se utilizan para mejorar las comunicaciones internas de la empresa, generando reportes de estas mismas.
· Apoyar los procesos de selección, a través de la revisión constante  de los informes que se generen, contribuyendo a su mejora.
· Realizar plantillas. Certificados y revisiones de las distintas cartas que lleguen a capital Humano.


	Conocimientos, Experiencia y Aptitudes

	Conocimientos Específicos:

· Conocimientos en temas de previsionales.
· Conocimientos en temas de remuneraciones.

· Conocimientos de (Correo electrónico, Internet Explorer, Word, Excel, Power Point)

· Conocimiento de habilidades comunicacionales.

Aptitudes:

· Pro actividad e iniciativa.
· Tolerancia al estrés

· Flexibilidad

· Capacidad de solucionar problemas
· Preocupación por orden calidad y precisión.
· Búsqueda de información.

· Comprensión interpersonal

· Trabajo en equipo y cooperación.

· Orientación al logro.

· Gestión de recursos.




