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Administrativo de Grado para Facultad de Derecho

Apply Now

Company: Pontificia Universidad Católica Argentina

Location: Argentina

Category: other-general

La Facultad de Derecho se encuentra en búsqueda de un administrativo para incorporar a su equipo de trabajo. Las tareas del puesto son:

Atención a consultas de alumnos y docentes.

Realizar el seguimiento de la inscripción, matrícula, documentos académicos y solicitudes.

Mantener registros actualizados de los estudiantes de grado.

Recopilar y mantener datos estadísticos sobre la inscripción, el rendimiento académico, retención y graduación

Realizar tareas administrativas relacionadas con los nombramientos docente.

Gestión de compras.

Apply Now
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