
 

 

 

Secretaria de Gerencia 
Ubicación de la Vacante (Tegucigalpa, Honduras) 

OBJETIVO DEL PUESTO 

 

FUNCIONES ESPECÍFICAS (PRINCIPALES) 

 

 

 

 

 

 

 

CRITERIOS DE SELECCIÓN 

 

El Primer Banco Regional de Centroamérica invita a ejecutivos bancarios, caracterizados  por su alta motivación 

hacia iniciativas retadoras y de vanguardia que estén interesados en formar parte de un proceso de innovación y 

expansión de nuevos productos y mercados, así como, de programas modernos de financiamiento y desarrollo 

hacia la región, a  participar en el concurso de la siguiente posición vacante: 

Información General de Vacante 

1. Formación Académica Requerida: Grado académico de Técnico medio  se valorará a las candidatas que tengan 

formación de Licenciatura a Nivel avanzado. 

 2. Conocimientos Específicos Requeridos: Se requiere considerable experiencia en posiciones de asistencia 

administrativa o haber realizado labores de asistencia operativa y/o ejecutiva a nivel gerencial. 

3. Nivel de Inglés: Conocimientos a nivel intermedio/avanzado del idioma inglés.  

4.-Competencias Requeridas: Orientación al Cliente, Orientación a Resultados, Trabajo en Equipo, Compromiso y 

Profesionalismo.  Orden y Calidad, Búsqueda de Información. 

5. Otras Habilidades: Indispensable manejo de paquetes de cómputo afines al puesto (Word, Excel, Powerpoint, Lotus 

Notes, ORACLE e-business suite, etc.). 

1. Digitar trabajos, que por su naturaleza requieren de nitidez, exactitud y confidencialidad. 

2. Redactar cartas, memorandos y otros documentos variados, así como tomar dictado de los mismos. 

3. Recibir y clasificar mensajes varios atendiendo su prioridad y traslado. 

4. Recibir, registrar y sellar la correspondencia, así como llevar el control pertinente de los documentos enviados, a fin 

de organizar y actualizar los archivos. 

5. Llevar y mantener al día la agenda de reuniones  y otras actividades de los miembros de la Gerencia, así como 

recordar a los interesados en el momento oportuno sobre las mismas. 

6. Atender a los clientes tanto internos como externos. 

7. Preparar los viajes oficiales de los miembros de la Gerencia, efectuando las reservaciones y liquidaciones pertinentes 

para el éxito en los mismos. 

8. Búsqueda de información / documentación solicitada por algún miembro de la Gerencia. 

9. Velar por el adecuado uso del equipo o materiales asignados al área. 

10. Realizar pagos y verificar la recepción de los mismos por los diferentes proveedores de la Gerencia. 

11. Realización de reservas de Hotel y Solicitudes de Itinerarios cuando se requiera. 

12. Apoyo en las actividades que la Gerencia realiza. 

Apoyar en la gestión operativa, administrativa y secretarial de la Gerencia, conforme a los procedimientos y manuales 

existentes en la institución con el fin de atender oportunamente los requerimientos. 

 


