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Cargo Perfil  Profesional Funciones 

01 Asistente 
Administrativo  

 Experiencia de 01 año, en funciones 
administrativas  y/o  similares.  

 Conocimientos de Microsoft Office a nivel de 
oficina. 

 Contar con RUC.   
 Capacitación y/o conocimientos en 

Construcción Civil. 
 Acreditar residencia en la localidad.  

 Elaboración de C/N, conformidades, tareo de 
personal, valorizaciones de maquinaria, etc.  

 Tramite documentario. 
 Llevar el control de almacén, O/S, O/C, 

Pecosas, etc. 
 Otros trabajos que asigne el Responsable de 

Actividad. 
 

 
 


