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Llamado a auxiliar administrativo — Sede Montevideo

La Universidad CLAEH se encuentra en la busqueda de un/a Administrativo/a para
incorporarse a su equipo de trabajo en la Sede de Montevideo.

Se busca una persona con experiencia comprobable en tareas administrativas,
organizada, resolutiva y con buen trato interpersonal, para desempefiarse en tareas
vinculadas a la gestidon académica, administrativa y financiera de la institucién.

Principales tareas:

e Gestion administrativa de alumnos.

e Atencidn y seguimiento de consultas de estudiantes.

e Gestién de inscripciones y documentacién estudiantil.

e Seguimiento y control de pagos de estudiantes.

e Control y seguimiento de alumnos morosos.

e Contacto y coordinacién con estudiantes por situaciones administrativas y
financieras.

e Gestidn y seguimiento de convenios de pago.

e Cargay control de informacién en sistemas de gestién.

e Conciliacién y control basico de documentacion administrativa.

e Organizacién y archivo de documentacion fisica y digital.

e Elaboracién de reportes administrativos y financieros bdsicos.

e Coordinacién con areas académicas, contables y administrativas.

e Apoyo en procesos de facturacidn y cobranzas.

e Seguimiento de contratos y documentacion institucional.

e Apoyo en tareas generales de administracién universitaria.

Requisitos:

e Experiencia previa comprobable en tareas administrativas (excluyente).

e Formaciéon en Administracion, Contabilidad o dreas afines.

e Manejo de herramientas informaticas (Excel, correo electrdnico y sistemas de
gestion).

e Buen manejo organizativo y capacidad de seguimiento de multiples tareas.

e Buen relacionamiento interpersonal y orientacién al servicio.

e Capacidad para trabajar en equipo y coordinar con distintas areas.

e Perfil proactivo, responsable y resolutivo.

Se valorara:

e Experiencia en instituciones educativas privadas.

e Experiencia en gestion de alumnos y cobranzas.

e Conocimientos de procesos administrativos y financieros.
e Manejo de sistemas de gestidon académica.



e Experiencia en atencidn al publico y trato con estudiantes.
Modalidad:

e Jornada de 8 horas diarias.

e Trabajo presencial en Sede Punta del Este.

e Incorporacién a un equipo de trabajo consolidado.

e Buen clima laboral y posibilidades de desarrollo profesional.

Postulacion:
Enviar CV actualizado a seleccionpersonal@claeh.edu.uy con fecha limite el 20 de
agosto.
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