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Intern RH

Tribu: RH

Reporta a: Director RH
Ubicacion: Remote
Formato: Hibrido
Modalidad: Full-time

La Asociacion Mexicana de Venta Online, A.C. (AMVO) es una organizacion civil sin fines de
lucro constituida en 2014 con el propdsito de apoyar e impulsar el desarrollo del comercio
electrénico y la economia digital en México. La AMVO relne a mas de 560 empresas
mexicanas e internacionales (startups, bricks, agencias y pure players) de los sectores de
retail, moda, viajes, servicios financieros, entre otros, que buscan desarrollar su comercio
electrdnico y aplicar las mejores practicas de la industria.

Razén de Ser

El Intern de Recursos Humanos apoyara en diversas funciones del departamento,
contribuyendo a la eficiencia operativa y al desarrollo de iniciativas estratégicas en el area.
Su rol es crucial para apoyar en la atraccion y desarrollo de talento, asi como en la
administracion de los procesos de recursos humanos.

Responsabilidades y Tareas Principales

1. Apoyo en el Proceso de Reclutamiento y Seleccion:
> Publicar ofertas de empleo en diversas plataformas.
> Armar expedientes de candidatos, Coordinar entrevista y hacer cierres
> Coordinar fechas de ingreso, altas en sistema, solicitudes de herramientas de
trabajo

2. Administracién de Documentos y Expedientes:



- Mantener actualizados los expedientes de los empleados.
- Ayudar en la digitalizacion y organizacidon de documentos.
- Asistir en la gestion de contratos y otros documentos legales.

3. Apoyo en Programas de Capacitacion y Desarrollo:
- Documentar el proceso de onboarding y dar seguimiento a su cumplimiento
organizacion de sesiones de formacion.
- Realizar seguimientos y evaluaciones de programas de capacitacion.
- Asistir en la creacidon de materiales de formacion.

4. Tareas Administrativas Generales:
- Apoyar en la preparacion de reportes y presentaciones.
- Coordinar la logistica de reuniones y eventos internos.
- Otras tareas asignadas por el supervisor directo.

Requisitos del Puesto

1. Licenciatura concluida
2. No se requiere experiencia previa; sin embargo, se valorard experiencia en practicas o
trabajos relacionados con recursos humanos, gestion de proyectos
3. **Habilidades y Competencias**:
- Habilidad en comunicacién escrita y verbal.
- Capacidad para trabajar en equipo y de manera auténoma.
- Organizacion y atencion al detalle.
- Proactividad y ganas de aprender.

Competencias Técnicas

1. Conocimiento en Software/Hardware
- Nivel Avanzado de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).
- Conocimiento basico en herramientas de gestion de recursos humanos (deseable).

Condiciones de Trabajo

1. Horario de Trabajo: 9 a 18h, de Lunes a Viernes
2. Esquema de Trabajo:: Hibrido

Compensacion

1. Salario $12,000 mxn brutos mensuales
2 Prestaciones de ley






