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Coblerno del Estade

DIRECCION DE DESARROLLO HUMANO

PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO

PUESTO: RECEPCIONISTA

SINDICALIZADO conFianza[ |
ESCOLARIDAD: SECUNDARIA O CARRERA COMERCIAL TITULADO:
PASANTE:

RELACIONES HUMANAS, REDACCION, ARCHIVONOMIA.
CURSOS REALIZADOS EN:

POSTGRADO/MAESTRIA/ESPECIALIDAD EN: NO NECESARIO.

REQUISITOS DEL PUESTO

EDAD MINIMA: 20 EDAD MAXIMA: 35 SEXO: FEMENINO
HORARIO: 8:00 A 15:00 HRS.
EXPERIENCIA EN: RECEPCION DE DOCUMENTACION, ORIENTACION AL PUBLICO, CONTESTACION
TELEFONICA.
ANOS: 2

CONOCIMIENTO DE MANEJO DE ARCHIVO, REDACCION, MANEJO DE CONMUTADOR, FAX.

PERFIL DE ACTIVIDADES

OBJETIVO DEL PUESTO: APOYAR EN LA ADECUADA ATENCION E INFORMACION, ORIENTACION AL

PUBLICO QUE ACUDE A LA DEPENDENCIA.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO: PRO&PEREMOSJUNTO
Gobierno del Estado 2015-20;

ATENDER LLAMADAS TELEFONICAS, RECEPCION, ATIENDE E INFORMA AL PUBLICO QUE SOLICITA
INFORMACION RELACIONADA CON LA DEPENDENCIA, OCASIONALMENTE APOYA EN EL MEC
ALGUNOS DOCUMENTOS, CONTROL DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO, INFORMAR SOBRE
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DE SUS ACTIVIDADES Y DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO.
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