
DESCRIPCION DE FUNCIONES  

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

 

 

FUNCIONES: 

 

 Compras de papelería y útiles. 

 

 Entradas y salidas del almacén. 

 

 Acomodo de sala de juntas. 

 

 Apoyo en logística de eventos. 

 

 Realizar captura de el sistema contable. 

 

  

 

 


