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PERFIL DE PUESTO

A) DENOMINACION DEL PUESTO

Personal del Apoyo Administrativo

B) FUNCIONES DEL PUESTO

Atender de llamadas telefénicas.

Atender visitas.

Recibir documentos.

Custodiar los documentos.

Realizar calculos basicos.

Comunicar todo lo relacionado con su trabajo al departamento al que pertenece.




