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En la Universidad Intercontinental de la Empresa estamos
comprometidos con el talento y la excelencia académica y

profesional.

Referencia

UIE-2026-10

Puesto

Especialista en Admisiones

Descripcion

Objetivo del puesto:

La mision del puesto consiste en ejecutar las
acciones del ciclo comercial orientadas a la
captaciéon, conversion y matriculacion de
estudiantes en los distintos programas
universitarios y ejecutivos de la institucion.
Para ello, se empleardn herramientas
comerciales actuales y se trabajard en
estrecha colaboracién con los equipos de
marketing, admisiones y coordinacion
académica.

Responsabilidades principales:

o Comercializacion de portfolio de
programas de la universidad.

e Atencion de todas las peticiones de
informacion a través del medio que
demanden los leads y asesoramiento
personalizado.

e Atencion de interesados en la Sede
Institucional y Campus.

e« Visitas a cenfros  educativos
(Bachillerato y FP) y asistencia a
ferias de orientacion académica vy
profesional.

e Seguimiento a los leads interesados.

« Visitas comerciales a empresas para
promocion de programas ejecuTi\Tos e
in-company.
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o Gestion, mantenimiento y
actualizacion de CRM

e Elaboraciéon de informes de
seguimiento y reporting semanal
sobre actividad de admisiones.

e« Apoyo en la experiencia del
estudiante y de Alumni:

= Atfencion a docentes y alumnos
como soporte a la coordinacion
académica.

= Apoyo en la organizacion de
eventos institucionales
(Jornadas, actos, conferencias,
etc.).

Gestion administrativa de procesos de
admision:

e Altas de nuevas personas interesadas
y gestion de matriculas en programas
con o sin proceso de admision.

e Recepcion de  formularios de
admisién o Solicitud y recepcion de
documentacion.

o Coordinacion de pruebas de seleccion
y comunicacién de resultados.

e Formalizacion de matriculas vy
verificacion de pagos de reserva.

e Proceso completo de documentacion
candidatos LATAM.

N° de vacantes

1

Localizaciéon

Sede Institucional Santiago de
Compostela

Requisitos

o Titulacién superior.

e Experiencia minima de 5 Gﬁo4en
funciones comerciales, atencion Bal [
clienfe o gestion de odmisidnes,
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preferiblemente en el dmbito de la
educacion superior.
e Nivel intermedio de inglés.
e Sevalorard la residencia en el drea de
Santiago de Compostela
« Conocimientos y competencias clave:
o CRM (Hubspot)
o Alta orientacion al cliente y a
resultados.
o Proactividad y capacidad para
tfrabajar de forma auténoma.
o Excelentes habilidades
comunicativas y de
organizacion.

e Incorporacibn a una institucion
educativa dindmica e innovadora.

e Entorno colaborativo, con enfoque en
el desarrollo profesional y personal.

Se ofrece e Beneficios sociales.

« Salario acorde con la experiencia y
competencias de la  persona
seleccionada.

Enviar correo electrénico adjuntando
CV e indicando el nUmero de
Inscripcion referencia UIE-2026-10 a
capitalhumano@uie.edu.
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