santa Perfil de Puesto
rital:

Centro de Produccion

Santa Rita. S.A. de C.V. Actualiza: Area de Recursos Humanos Fecha:

31 de Enero de 2022

1.- IDENTIFICACION

Nombre del Puesto Asistente de Director Administrativo

Departamento Direccion Administrativa

Gerencia N/A

Direccion Direccion Administrativa

Personal bajo su mando Chofer de Direccién (Administrativa)

Es responsable de asistir a la Direccion Administrativa en aquellas actividades prioritarias
Objetivo del Puesto sefialadas por el Director, mantener el control y resguardo de la documentacién y
tramites en general para coadyuvar al logro de los objetivos de la Direccion.

2.- REQUERIMIENTOS

Mayor de 23 afios Indistinto Estado Civil Indistinto

Preferentemente Lic. Administracion o

Escolaridad .. ,
Carrera Técnica afin.

Otros Idiomas Inglés basico

Experiencia 1 afo en puesto similar

(021 T I Lo I [ LTEY B[ ET- Ml Responsable, Organizado, Buenas Relaciones Sociales

Manejo de Office y equipo de cdmputo, de archivos y de sistemas de registro de
informacion; discrecion y buen trato al publico

Conocimientos Requeridos

Habilidades Requeridas Comunicacidn efectiva

3.- CONDICIONES

Descripcién del Area de Trabajo Oficinas y ocasionalmente en otras areas de la empresa

(017 [ G Lo IW A (o= 1 [ W e=Ti [ EY Il Buena condicion fisica y mental

Naturaleza del Esfuerzo Fisico Ninguno

Riesgos Posibles Estrés y cansancio

4.- RETOS Y RESPONSABILIDADES

Atender los asuntos encomendados por la Direccién con la oportunidad y eficiencia requerida.

5.- AUTORIZACIONES

Jefe Inmediato Gerente o Director Vo.Bo. de R.H.

C.P. Ana Daniela Salinas Lopez Ing. Adridn Tercero Nava Lic. Ana Laura Nifio Gonzdlez




