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	Titulo: 
	SECRETARIO

	Función Genérica: 
	

	Código:
	AT01600

	Nivel:
	3
	(S)




	Posición en la Organización

	
	

	Responsabilidad Jerárquica:
	HR Administration Manager

	Responsabilidad Funciónal:
	HR Administration Manager

	Área Profesional:
	RH & FIN

	Supervisa (Función):
	




	Objetivo Principal

	

	Realizar actividades administrativas de secretaría de acuerdo con las instrucciones del supervisor y las normas y protocolos de MSF para asegurar un apoyo administrativo eficiente al personal de la oficina de MSF.




	Responsabilidades

	

	· Escribir y/o verificar cartas oficiales, informes y otros documentos relacionados con la Misión
· Organizar y confirmar las citas, mantener al día un diario de ausencias, reuniones y días festivos.
· Mantener un registro de llamadas (entrantes y salientes) e informar a quien corresponda de las llamadas recibidas durante su ausencia.
· Tomar y preparar las actas de las reuniones.
· Gestionar todos los correos/paquetes/faxes entrantes/salientes, asegurando un registro y entrega adecuados a los destinatarios internos o externos.
· Hacer el seguimiento de la persona encargada del correo y comprobar los recibos, así como de la empresa de mensajería, y realizar la facturación de los servicios prestados.
· Gestionar el suministro de material de oficina y hacer los pedidos a tiempo para evitar quedarse sin existencias. 
· Supervisar la impresión y encuadernación de documentos. 
· En caso de ausencia de recepcionista, dar la bienvenida a los invitados y visitantes, asegurándose de que la zona de recepción esté en buenas condiciones de limpieza.
· Informar a los supervisores en caso de cualquier incidente/problema.
· Ayudar en la organización de eventos internos y externos (reuniones, presentaciones, etc.) en el envío de invitaciones, la contratación del catering, la organización del alojamiento, etc.




	Responsabilidades específicas en la Sección MSF / Contexto

	

	























	Requisitos

	
	

	Formación
	Educación secundaria y estudios relacionados con el secretariado

	Experiencia
	Experiencia laboral deseable de dos años en trabajos similares

		
	

	
	

	
	





Esta descripción de trabajo puede ser modificado en consonancia con las actividades o la evolución de la Misión.
Al firmar, el empleado reconoce que él / ella ha leído, entendido y aceptado este documento.


	Nombre / Apellido del Empleado
	

	Lugar y fecha:
	




Firma del empleado:
(Para firmar en dos copias, una para el empleado y uno para el empleador)
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MSF is a civil society initiative that brings together individuals committed to the assistance of other human beings in crisis. As such MSF is by choice an association.
 Each individual working with MSF does it out of conviction and is ready to uphold the values and principles of MSF.
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