ANALISTA TECNICO DE OFICIALIA DE PARTES

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto Analista técnico de oficialia de partes

Nivel del puesto Analista

Categoria Operativo

Remuneracion $ 11,000.00 (Once mil pesos 0O/0@ M.N) /100 M

mensual bruta

Tipo de contrato

Plaza

Nimero de plazas

s

Finalidad del

puesto

Recepcidén, control y archivo de oficios, atencién de visitas y
llamadas, gestién de citas y reuniones, apoyo logistico y entrega
de todo tipo de correspondencia de la Secretaria Ejecutiva.

Funciones generales

ol

Recepcién, control y archive de oficios.

Atencién de visitas y recepcidén de llamadas telefonicas.
Gestion de citas y reuniones.

Distribuye y entrega todo tipo de correspondencia, entre

las dependencias de la institucién y demas organismos
publicos y privados.

Conduce vehiculo automotor para transportar

correspondencia y/o encomiendas.

Es responsable por el uso del vehiculo proporcionado para
efectuar sus labores.

Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.
ante diversas autoridades

Realiza diversas gestiones

instituciones.

PERFIL DEL PUESTO

Nivel de estudios

Preparatoria técnica o bachilleres.

Grado de avance

Titulado/a.
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Carreras genéricas Formacion técnica en carreras de secretariado, administracion o

similar.
Requisitos de Minimo 2 afios de experiencia en cualquiera de las siguientes
experiencia dreas:

e Recepcion.
e Secretaria ejecutiva.
e Atencidn a clientes.

¢ (Gestor domiciliario.

Habilidades Indispensables:

¢ Facilidad de palabra.

e Atencién al pablico (actitud de servicio).
e Comunicacién asertiva.

¢ (Gestion de agenda.

e« Facilidad de desplazarse fisicamente.

¢ Proactivo.

Conocimientos

técnicos s Manejo de herramientas informaticas de oficina (Ms Office,
Excel, Word, PowerPoint, Outlook).

e Conmutador.

s Agenda.
Indispensable:

e Contar con licencia de conducir vigente.
e Manejo de vehiculo estdndar, leyes de transito.
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Claudia Madrid Barraza Félix Romo Gasson
Coordinadora Administrativa Secre;u'io Técnico
[ B
(/i\/

[

Pagina 2 de 2



