Fecha: 20 de agosto de 2025

Recepcionista

DEWEY

JNIVERSITY

Vicepresidencia de Recursos Humanos

Convocatoria de Empleo

Grado Asociado en Ciencias Secretariales,
Sistemas de Oficina o su equivalente. Un
(1) afio de experiencia en funciones

Puestos de Administrativos
Recinto de Carolina y Centro de Manati

Manejar diligente y adecuadamente el cuadro
telefonico y canalizar las llamadas recibidas en
espafiol o inglés de forma efectiva. Brindar apoyo
al area de Admisiones, proveyendo orientacién

No - béasica sobre los ofrecimientos académicos,
(Nocturno/ relacionadas. Excelentes destrezas de - . . :
X . exento L . ~ horarios de estudios y periodos de matricula.
Sabatino) - Carolina comunicacion, verbal y escrita; en espafiol
e inglés. Disponibilidad para trabajar o . .
gt P 1ap . Localizacién del puesto: Recinto de Carolina
horario nocturno y/o fines de semana. g .
Jornada: Tiempo parcial
Manejar diligente y adecuadamente el cuadro
. L . telefonico y canalizar las llamadas recibidas en
Grado Asociado en Ciencias Secretariales, ~ ycal - .
Sistemas de Oficina o su equivalente. Un espafiol o |ngle§ (_je forma efectiva. Br!ndar apoyo
— ~ Lo - ' al area de Admisiones, proveyendo orientacién
Recepcionista (1) afio de experiencia en funciones . S o
(Nocturno/ No relacionadas. Excelentes destrezas de basica sobre los ofrecimientos académicos,
exento ' horarios de estudios y periodos de matricula.

Sabatino) - Manati

comunicacion, verbal y escrita; en espafiol
e inglés. Disponibilidad para trabajar
horario nocturno y/o fines de semana.

Localizacién del puesto: Centro de Manati
Jornada: Tiempo parcial

SOLICITUDES: Enviar resume indicando el Titulo del Puesto, no mas tarde del 03 de septiembre de 2025, por uno de los siguientes
medios: Internet: www.clasificadosonline.com / www.indeed.com - Direccién Postal: P.O. Box 19538 San Juan, P.R. 00910-1538. Se

requeriran credenciales académicas durante el proceso de entrevista. Solo candidatos citados a entrevista que interesen acomodo razonable,
podran llamar al (787) 710-8999.
Dewey University es una institucion en cumplimiento con EEO /AA/Titulo VI/Titulo V/Titulo IX/Secciones 503 y 504/ADA/ADEA y VEVRAA en la prestacion de sus
programas, servicios de educacién y en el reclutamiento y ascenso de empleados. Todos los aspirantes cualificados recibiran las mismas oportunidades sin
distincién de raza, color, origen nacional, religion, sexo, embarazo, estado civil, orientacion sexual, identidad de género, edad, discapacidad fisica o

mental, estatus de veterano o cualquier otra condicidn protegida por ley.

PATRONO QUE OFRECE IGUALDAD DE OPORTUNIDADES EN EL EMPLEO A MUJERES, MINORIAS, VETERANOS Y PERSONAS CON IMPEDIMENTO



http://www.clasificadosonline.com/

