
 

Information Technology Solutions OPORTUNIDAD DE EMPLEO  
 

Secretaria/o Legal y Administrador/a 

Área de (Rio Piedras)  
 

REQUISITOS 
 Bachillerato completado como Secretaria Legal o área 

relacionada.  

 Experiencia previa. 

 Conocimiento y manejo de archivo, trabajo de oficina en  

general. 

 Experiencia en manejo de documentos confidenciales. 

 Conocimiento en de los programas  (Word, Excel y 

PowerPoint). 

 Dominio razonable de los idiomas español e inglés 

(oral y escrito). 
 

(EEO) Equal Employment Opportunity 

  

Ubicación  

1605 Avenida Ponce de León                                     

Edificio San Martín  Suite 506                                           

San Juan, PR 00909   

Correos Electrónicos 

Janitzie Ortiz:     jortiz@rbpersonnel.com;   

Bethsaida Olmo:reclutamiento@rbpersonnel.com 

Teléfono: 787-999-5000 

FAVOR DE LLAMAR PARA COORDINAR ENTREVISTAS 

https://eur01.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fmaps.google.com%2F%3Fq%3D1605%2BAvenida%2BPonce%2Bde%2BLe%25C3%25B3n%2C%2BSuite%2B506%2BSan%2BJuan%2C%2BPR%2B00909%26entry%3Dgmail%26source%3Dg&data=02%7C01%7C%7C8b13395b17644ac7d92b08d5cfc38aa3%7C84df9e7fe9f640afb435aaaaaaaaaaaa%7C1%7C0%7C636643361102634373&sdata=IumP1mBua0VoLJQAc9f3vo5b5WHzpNFsh1rJxmf2uxU%3D&reserved=0
https://eur01.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fmaps.google.com%2F%3Fq%3D1605%2BAvenida%2BPonce%2Bde%2BLe%25C3%25B3n%2C%2BSuite%2B506%2BSan%2BJuan%2C%2BPR%2B00909%26entry%3Dgmail%26source%3Dg&data=02%7C01%7C%7C8b13395b17644ac7d92b08d5cfc38aa3%7C84df9e7fe9f640afb435aaaaaaaaaaaa%7C1%7C0%7C636643361102634373&sdata=IumP1mBua0VoLJQAc9f3vo5b5WHzpNFsh1rJxmf2uxU%3D&reserved=0
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