PROSPEREMOS JUNTOS

Gobierno del Estade 205-202
PERFIL DEL PUESTO
NIVEL ACADEMICO

PUESTO: RECEPCIONISTA

sINDIcALIZADO [ CONFIANZA [ X

ESCOLARIDAD: Secretaria de Taquimecanografia TITULADO:

PASANTE:

CURSOS REALIZADOS EN:  Excel, Word y/o Power Ponit.

REQUISITOS DEL PUESTO

EDAD MINIMA: 25 EDAD MAXIMA: 60 SEXO: Indistinto

HORARIO: Tiempo Completo.

EXPERIENCIA EN: Estados e informacidn presuplestaria y programatica, estados de informacién contable
ANOS: 2

CONOCIMIENTO DE: Atencién al publico, recepcién de llamadas, manejo de Word y Excel.

PERFIL DE ACTIVIDADES

OBJETIVO DEL PUESTO: Atender, realizar y canalizar las llamadas telefénicas dirigidas al personal.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO: Recibir, realizar y canalizar las llamadas telefénicas al personal.
Atender al personal que requiere audiencia e informar al que corresponda para que autorice el ingreso.

Registrar los recados telefonicos en caso que al personal con el que requieren la llamada no se encuentra.

Recibir y responder diariamente los correos electrénicos, notificaciones, avisos y reportarlos.

Sacar copias de documentos oficiales de acuerdo a instrucciones.

Estas funciones son enunciativas més no limitativas.




