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Vacante

Asistente de Proyecto

Objetivo: apoyar al equipo del proyecto en la planificacién, implementaciéon y
seguimiento de las actividades del proyecto, asegurando que se cumplan los plazos y se

alcancen los objetivos establecidos.

Funciones:

e Elaboracion, recoleccién, organizaciony
revision de la documentacién administrativa.

* Gestion de documentacion con los
beneficiarios.

* Logistica de viajes nacionales (compras de
boletos aéreos, reservaciones de hoteles).

* Planeacién y desarrollo de eventos virtuales y
presenciales.

* Apoyo en la implementacién de programas de
capacitacion.

e Redaccién y/o elaboracién de minutas,
presentaciones, oficios, comunicacién oficial,
convenios y/o contratos, asi como elaboracion
y analisis de estadisticas graficas relacionados
a los indicadores del proyecto y su eficiencia.

e Coordinacion con diferentes areas de trabajoy
personas para el seguimiento de reportes.

Perfil requerido:

Educacion Formal
e Estudios en areas administrativas o afines.
Conocimientos Técnicos
* Excelente ortografia y redaccién en espafiol.
* Manejo de Paqueteria Office.
¢ Uso de herramientas virtuales (Kahoot,
Murals, Mindmap, etc.).
Experiencia
e 2 afios en asistencia de proyectos o de
direccion.
* 2 afos en planeacién de eventos virtuales y
presenciales (deseable).
Habilidades
¢ Espafiol fluido (hablado y escrito).
e Comunicacion efectiva.
* Paciencia.
Otros
¢ Experiencia contable (deseable).
* Interés por el trabajo con poblacion vulnerable
(deseable).

Si te interesa por favor envia tu carta motivaciéon que describa las razones por las que te gustaria ejecutar esta importante
funcidn, tus competencias y motivacion, asi como tu CV al correo electrénico: recursos.humanos@sparkassenstiftung.de
La fecha limite para enviar tu informacion es el dia 22 de octubre de 2025.

Lugar de trabajo: Cali, Combia.

En la Sparkassenstiftung Alemana valoramos y celebramos la diversidad y la inclusiéon en nuestro equipo, y hos comprometemos a
proporcionar igualdad de oportunidades en el empleo, asi como a fomentar un entorno libre de discriminacion.
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