
 

Istituto Europeo Di Design  con CIF: B80813959 y dirección: C/ Larra nº 14, 28004 de Madrid, Teléfono: 914480444, Correo 
electrónico: baja@madrid.ied.es  En nombre de la empresa tratamos la información que nos facilita con el fin de enviarle información por correo 
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personales, rectificar los datos inexacto o solicitar su supresión cuando los datos ya no sean necesarios para los fines que fueron recogidos. 
Istituto Europeo Di Design le informa que ha adoptado todas las medidas de seguridad técnicas y organizativas para garantizar la 
confidencialidad, disponibilidad e integridad de su información personal en sus sistemas de información. 

 

 DENOMINACIÓN OFERTA DE EMPLEO:              
ASISTENTE DE DIRECCIÓN (ENG./IT.) 

 
REFERENCIA OFERTA DE EMPLEO: STA012 
 
FECHA DE PUBLICACIÓN DE LA OFERTA: 18 de septiembre de 2019 
 
EMPRESA: ISTITUTO EUROPEO DI DESIGN, S.L. (IED MADRID) 
 
WEB: www.iedmadrid.com             TELÉFONO: 914 480 444 
 
Vacantes: 1 
 

OBJETIVO Y FUNCIONES DEL PUESTO: 
 
Se busca Asistente de Dirección para dar soporte y asistencia al Director en 
aquellas cuestiones que solicite.  
 
Gestiones a Dirección 
 
- Gestión de agenda, filtro de llamadas y correspondencia y atención a visitas institucionales. 
- Organización de reuniones y viajes tanto nacionales como internacionales. 
- Organización de reuniones de directivos internamente a la organización: preparación de 
meetings y redacción de actas.  
- Elaborar y enviar comunicados de Dirección al Staff. 
 
Gestiones administrativas 
 
- Planificación y gestión de reservas de viajes para otros departamentos y para personas 
externas relacionas con la Escuela.  
- Planificación, gestión y seguimiento de proyectos multidisciplinares internos y externos: 
proyectos con empresas, colaboraciones con otras sedes del grupo IED, etc. 
- Labores administrativas y archivo.  
- Traducciones.  
- Gestión de imprevistos e información confidencial. 
 

REQUISITOS 
 
FORMACIÓN: Título Superior, Ciclo Formativo o estudios universitarios relacionados con 
Secretariado de Dirección. 
 
EXPERIENCIA: Mínimo 3 años en este tipo de funciones con referencias. 
 
APTITUDES: Capacidad de adaptación. Capacidad relacional y comunicativa. Resolución de 
conflictos. 
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ACTITUDES: Motivación. Asertividad. Empatía. Perseverancia. 
 
COMPETENCIAS GENERALES: Flexiblidad. Trabajo en equipo. Compromiso con la 
organización. Motivación por el logro. Preocupación por el orden y la calidad. Iniciativa. 
Búsqueda de información.  
 
OTROS REQUISITOS: Imprescindible buen nivel hablado y escrito de idioma inglés e 
italiano. 
 
DEPARTAMENTO: Dirección IED Madrid. 
 
DIRECCIÓN CENTRO DE TRABAJO: IED Madrid, Palacio de Altamira. Calle Flor Alta 8, 
C.P.: 28004 – Madrid.  
 

 
CONDICIONES DEL CONTRATO 

 
INCORPORACIÓN: Inmediata. 
TIPO DE CONTRATO: Temporal. 
JORNADA LABORAL: Completa. 
DURACIÓN: Se confirmará en entrevista. 
RETRIBUCIÓN ECONÓMICA: Se confirmará en entrevista. 
CONVENIO COLECTIVO APLICABLE: X Convenio Colectivo Nacional de Centros de 
Enseñanza Privada de Régimen General o Enseñanza Reglada sin ningún nivel concertado o 
subvencionado. 
MÁS INFORMACIÓN: A través del enlace IED Madrid. 
E-MAIL PARA ENVÍO DE CURRICULUM: rrhh@madrid.ied.es 
 
ASUNTO E-MAIL: STA012 + CV_Nombre_Apellidos 
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