
Opportunity Date (Month/Day/Year): 
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Type of Position:        Part-Time         Full-Time 

Compensation:            Pay       Stipend  Without Pay  Salary: 

Location: 

Contact Person & Job Position: 

E-mail of Contact Person:

E-mail to send resume or application URL:

Phone Number:

Application Deadline:

Job Description or Minimum Requirements /Internship/COOP:

Job & Internship
O p p o r t u n i t y

P R O G R A M A

F a c u l t a d  d e  A d m i n i s t r a c i ó n  d e  E m p r e s a s

Company Name: 
Logo:

Programa-enlace.uprrp@upr.edu 
787.764.0000 exts. 87061, 8760, 87064 

Programa Enlace FAE
@ENLACE_UPR_RP
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danielasofianunez19@gmail.com
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	Text16:  ASISTENTE ADMINISTRATIVO LEGAL
Modalidad de Contrato: Contrato regular.
 ● Disponibilidad: Lunes a Viernes de 9:00am a 6:00pm, disponibilidad de horario flexible para trabajar 8:00am a 5:00pm y algunos sábados sobre todo en momentos de cierre o carga operativa.
 ● Rango salarial: Salario competitivo.
 ● Beneficios: Plan médico individual, Pago de estacionamiento, 16 días de vacaciones al año, 14 días de enfermedad al año, bonificación anual dispuesta por ley. De igual forma, oportunidad de
participar de un plan de retiro.
Conocimiento tecnológico preferible: Karibe, SUMAC, SIGNO Notarial, PACER, CRIM, SURI, Teams, Zoom, Word Avanzado, MS Office(Power Point, Excel), etc.

Requisitos esenciales:
Preferible BA en Administración de Empresas y/o leyes, experiencia previa preferible en notaria y cierres corporativos, manejo de inglés avanzado escrito y hablado, disponibilidad para trabajar presencial.
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