FICHA DE DESCRIPCION DE PUESTOS

I
___ Auxliaradministrativo ||

Administracion |

Jefe administrativo |

Almacén Recursos humanos

Recursos financieros Recursos técnicos

-Administrar solicitudes de proveedores de venta.
-Administrar y recibir ingresos de mercancia.
-Control de personal de la UEN (pagos, salarios, prestaciones de ley).
-Autorizacién de pagos de proveedores.

Escolaridad Egresado o graduado
Idioma Espafiol e ingles
Experiencia laboral Minimo 3 afios

Habilidades Ser organizado, dispuesto a aprender,

dinamico, confidencial, tener iniciativa y
seguir instrucciones.

Actitudes Resolucion de problemas, facilidad para
trabajar en equipo, atencién al detalle y
destreza en informética.

Elabord Litzi Revisd R.H. Paula
Belen Roblero Sofia Nufiez
Escalante Montero

Autorizd Gerente
Matias Alejandro
Alvarez Garcia



