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Tipo de Documento: Formato
Cédigo: FOR REH 001

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

I ETEECM Recepcionista
DEEEETO Administracion
Administracion

Recibir las llamadas entrantes y canalizarlas a las distintas areas de la empresa para garantizar la satisfaccion de los
clientes internos y externos de la organizacion

2. UBICACION EN LA ORGANIZACION

PEEE Director General (Adjunto)
IEENETE A Todas las Areas
[interaccion extema:— CTEERELS

N/A |

Ubicacion en el organigrama

# COBRANZA PUNTA A PUNTA
5/;5! 'S Social Valle

Director General

e |
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3. FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

1. Recibir las llamadas de los clientes internos y externos con la finalidad de canalizarlas al area correspondiente

2. Llevar un control de asistencia del personal con la finalidad de revisar las entradas y salidas de los colaboradores

3. Recibir a los visitantes proporcionando la atencién necesaria y cuidando los aspectos de seguridad establecidos
en la organizacion para el ingreso de visitantes

4. Llevar un control de las llamadas recibidas con la finalidad de dar seguimiento a los requerimientos del cliente

5. Asistir alos cursos de capacitacidn que la empresa le asigne y estar en las evaluaciones de desempefio que sean
requeridas

6. Cumplir con las politicas y lineamientos que establece la empresa, el Sistema de Gestion de Seguridad de la
Informacién y Sistema de Gestion de la Calidad

7. Apoyar en todas las actividades inherentes al puesto, asi como también aquellas actividades que la empresa en
su momento lo requiera

4. PERFIL DE COMPETENCIAS LABORALES

: \ Nivel de la competencia
Competencias

|___Bésico | __Intermedio

Adaptabilidad

 Autodesarrollo

" Comunicacion Efectiva

' Orientacion al Cliente

' Orientacion al Resultado

' Trabajo en Equipo

Normas SO 9001:2015 e ISO
27001:2014

A

5. PERFIL DE PUESTO

., - _ Secundaria " Preparatoria " Carrera-téenica " Carrera trunca " Carrera profesional
Educacién minima requerida: | Administadion o &

Formacion | NA
Experiencia previa requerida: | Sin-experiencia 6 meses 6 meses a un afio 123 afios 3a5afios

‘Atencién del cliente, Paqueteria Office
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