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#incorporatelBV

é¢Quieres unirte al departamento de Personas del IBV?

Sigue leyendo... jTe buscamos a ti!

éCual serd tu mision?

Dar apoyo administrativo en distintos procesos de gestidén de Personas,
como el registro de jornada laboral, la gestidén del plan de formacién,
la implantacidén de herramientas digitales, la gestidén de viajes y otras
funciones administrativas, asi como actuar de suplente en el puesto de
recepcidn.

éCuales seran tus funciones?

v" Registro de Jornada: Realizar el seguimiento del registro de jornada
de los empleados, participar en la parametrizacidén de la herramienta
de registro, asesorar a los trabajadores en el uso de la herramienta
y elaborar informes periddicos de seguimiento.

v" Plan de Formacién: Colaborar en la planificacién y organizacién de
las actividades de formacién del personal, mantener registros de
asistencia y evaluacidén, gestionar y coordinar las solicitudes de
bonificaciones para la formacién a través de Fundae, realizar el
seguimiento de las bonificaciones solicitadas y mantener los
registros actualizados.

v Gestién de Viajes: proporcionar asistencia a los viajeros y resolver
cualquier incidencia que pueda surgir, realizar el seguimiento de
viajes del personal a través de la herramienta automatizada y asegurar
que toda la informacidn esté correctamente registrada y actualizada.

v" Otras Funciones Administrativas: mantener el archivo de personal,
participar en actividades organizadas por el departamento de Personas
y apoyar en procesos de seleccidn.

v" Suplencia de Recepcién: Atender llamadas telefénicas y recibir a los
visitantes, gestionar la correspondencia, paqueteria y otros procesos
administrativos.

éQué buscamos?

v Ciclo Formativo de Grado Superior Administracién y finanzas, de
Asistente de direccidén o afines.

v No es necesaria experiencia, se valorard una minima experiencia o
practicas en departamentos de RRHH.


https://www.linkedin.com/signup/cold-join?session_redirect=https%3A%2F%2Fwww%2Elinkedin%2Ecom%2Ffeed%2Fhashtag%2F%3Fkeywords%3Dincorp%25C3%25B3rateibv%26highlightedUpdateUrns%3Durn%253Ali%253Aactivity%253A6711299422493446144%26lipi%3Durn%253Ali%253Apage%253Ad_flagship3_company_admin%253BHw0XjDw8QG6%252BycT%252F%252FyW%252B%252Fw%253D%253D&trk=login_reg_redirect

#incorporatelBV

Buen nivel de ofimadtica y manejo de herramientas de IA.
Habilidades organizativas y atencidén al detalle.

Capacidad para trabajar de manera autdédnoma y en equipo.
Excelentes habilidades de comunicacién verbal y escrita.

Inglés nivel B2
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Se valoraran conocimientos o experiencia en manejo de herramientas
digitales de registro de jornada, de gestidén de RRHH y/o de gestidn
de viajes.

v' Se valorard Certificado de discapacidad >33%.

éQué ofrecemos?
v' Salario competitivo.
v' Buen ambiente de trabajo.

v" Incorporacién inmediata a una organizacién &gil y colaborativa, con
una cultura centrada en las personas.

Me interesa la oferta ¢Qué debo hacer?

Envia tu curriculum a personas@ibv.org especificando en el asunto: “Oferta
Admin RRHH”.

Tienes de plazo hasta el 04/03/2025
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