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Técnico administrativo   

Funciones 

• Apoyo en asuntos administrativos, financieros y jurídicos, en caso ne-

cesario, en consonancia con las oficinas alemanas. 

• Apoyo en el proceso de nóminas y contabilidad/facturación.  

• Pedido y gestión de suministros y consumibles (por ejemplo, material 

de oficina, artículos sanitarios, artículos de hostelería, etc.). 

• Administrar la bandeja de entrada central de correo electrónico y res-

ponder a las preguntas de los clientes de manera independiente (en 

español e ingles).  

• Mantener calendarios y planificar, organizar y coordinar reuniones 

• Preparar presentaciones. 

• Efectuar consultas, recepción, presentación de propuestas de cotiza-

ción y coordinación de entrega. 

 

Requisitos 

• Buenas habilidades de comunicación, español fluido y muy buen cono-

cimiento del inglés tanto escrito como hablado.  

• Experiencia en apoyo financiero, económico y/o legal. 

• Habilidades de redacción de informes y de gestión excelente y experi-

mentada de aplicaciones de Microsoft Office.  

• Una forma de trabajar proactivo y estructurado.  

• Alto nivel de orientación a los resultados, así como habilidades analíti-

cas y estratégicas. 

• Implementar métodos de trabajo fiables y responsables. 

• Capacidades organizativas caracterizadas por la flexibilidad, la coope-

ración y la resiliencia, así como por una mentalidad práctica sólida. 

 

Beneficios y condiciones laborales 

• Ser un valor fundamental en el inicio del proyecto participando activa-

mente en el desarrollo del mismo.  

• Crecimiento curricular y laboral. 

• Entorno de trabajo dinámico y atractivo y tareas apasionantes.  

• Trabajo en un horario flexible. 

• Formar parte de un equipo y una empresa internacional.  

• Trabajo en un entorno con jerarquías planas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Esperamos recibir su solicitud 

hasta el 09 de agosto de 2024, in-

dicando sus expectativas salaria-

les y su fecha de incorporación 

más temprana posible. 

 

Envíe sus documentos con el nú-

mero de referencia LIM-004 a 

nuestro correo electrónico: 

 

rrhh-lima@dfs-as.pe 

 

 

 

Somos DFS Aviation 

Services 
DFS Aviation Services forma parte 

del grupo alemán DFS, uno de los 

mayores proveedores de gestión 

del tráfico aéreo del mundo. Tam-

bién somos un proveedor de servi-

cios de navegación aérea certifi-

cado y tenemos relaciones con 

clientes de todo el mundo.  

 

Nuestro equipo en Lima se en-

carga de la prestación de servicios 

de plataforma (SDP) para el aero-

puerto de Lima. 

 

 

 


