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Perfil de Puesto

Centro de Produccion
Santa Rita, S.A. de C.V.

Actualiza: Area de Recursos Humanos

Fecha:
8 de Mayo de 2025

1.- IDENTIFICACION

Nombre del Puesto
Departamento
Gerencia

Direccion

Personal bajo su mando

Auxiliar Administrativo de Gerencia General

Gerencia General

Gerencia General

General

Ninguno

Es responsable de auxiliar al gerente general en tramites, requisiciones, notas, facturas,
elaboraciéon de memorandums, oficios o cualquier otro documento que se requiera,
archivo y control de los mismos, agenda personal y telefénica, recibir personal y
Objetivo del Puesto coordinar documentos con los diferentes departamentos de la empresa en actividades
qgue requieran de entrega de materiales o de documentacidn a otras dependencias
oficiales con la finalidad de agilizar tramites y cumplir en tiempo y forma para el buen
funcionamiento de la empresa.

2.- REQUERIMIENTOS

Mayor de 24 afios Indistinto Estado Civil Indistinto
Escolaridad Lic. Administracion o carrera afin. Idiomas Inglés Basico

Experiencia 1 afo en puesto similar

(017 To G (3 Lo L [ LT EY T EN [ ET Ml Responsable, discreto, ordenado

Conocimientos Requeridos Manejo de equipo de cémputo, comunicacion efectiva

Habilidades Requeridas Buena relacidn laboral

3.- CONDICIONES

Descripcién del Area de Trabajo Oficinas y en ocasiones fuera

(&1 Ela IS N CINeER [ EI Ml Buena condicidn fisica y mental

Naturaleza del Esfuerzo Fisico Ninguno

Riesgos Posibles Estrés

4.- RETOS Y RESPONSABILIDADES

Auxiliar en actividades administrativas a gerencia general elaboracién y gestiéon de documentos estén en tiempo y forma.

5.- AUTORIZACIONES

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

Alfonso Espinosa Palazuelos Oscar Flores Garcia Irene Zufiiga Mufioz




