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1. PERFIL:

Escolaridad

o Poseer como minimo Preparatoria trunca y/o comercio.

Formacion

o Manejo de paquetes computacionales
o Conocimientos de la norma ISO 9001/2000.

Experiencia

o0 6 meses en puestos secretariales

Habilidad

o Manejo de equipo de oficina.

Otras

o Disponibilidad de horario.

2. FUNCIONES:

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

Atender a las personas que llegan al laboratorio.

Atender el teléfono, asi como realizar las comunicaciones
correspondientes.

Elaborar las cartas y demas documentos que se le requieran.

Manejar paquetes de computo como procesador de palabras y hojas de
trabajo.

Mantener en orden el archivo del area.
Sacar las copias fotostaticas requeridas.

Programar citas, acuerdos y entrevistas para integrar la agenda del jefe
inmediato.

Las demas funciones encomendadas por el Jefe Inmediato.



