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RECEPCIONISTA I

:2ste 2S tr:lb'lj o d~ ofici:la C!U:.:; envw~lv8 la é:~liC",cion
de coaociniGIltos ti,.:: In op:~rliz.~cion~ loc~liz!:'.ción y funciones
del ~crsonal de 1"5 diferent8s (l2pcnC8p.ci::!sde. lñ. l~utorir1nd
n In 2teucion de les ~~rDonns ~uc ~cudGe ~ 1"8 distintas
oficin::"s en f~0Stiol1",s J8 divarsn íaclole. ':"_~CH.'L i~p,truccioncs
E::S'i')ccíficns cl(;;su sup,:rvisor y rL,,-li~c su trak1i o de :lcut=r-lo
a non·,,"1.sy ~~roc,-"dir>i·.:.ntosestd,h:cir1os ~ 8i,,\1100revis'do
sI ::li3r~0por !.ledio de .:"é'. o;'::;':,rvr,cion y Ir-!.rer:ccióa y COS:?•.l-

tarios d~l público.

'\~cibe a los visitantl20 que. vL:m;:u n 1'1.8ClficLl::!S~
inquiarc el r:otivo d,"~su visit.:: y les ofrece 1:1 infor:;,acion
rcquari¿a o 103 rE::~ierc !:'. la dH~cnd8nci~ o fuucio~~rio
<,-o2cu.:ldode .:lcu·..;r:'oCO'.1el:->"suilto .<l. tr-::t::rso.

-:":ati::::n'~un r,rchivo pilra ofrecer infor!J;':ción coa
cXflctitud v r~ridez a quien la solicita.

Atisnde lL'-L::das t8J.cfo;',ic~s y rocib'~ c,Jr-;unic.:;cio~'~es
:., ?t1J1.UG.t2shacie'ncioloB 11e~~,"lrél qUi8Il correspol1.i~.

COi1trola J.rl cltrQ(h y snli(::-,. d~ visitantes !'-E.d~,::'.1ts
les contrns(;:;:;:1s ~rencr3d~s ¡!l ",f~cto.

Sustituye ocac:t.oL,é11Lel~t",:_~los (;:~~'D12;;c.osdel cu,~c!ro
t~I'2fo:.-dco •

Conocir~ie:lto de los "-'rocsdinie:ntos y !1r~ctic"-s r.'.odc:rnr'.s
de oficinr-!..

Conociniento d,¿ la loc3.lizt~,ci.ón (:8 L',8 distintas oficinas
de l.:l\utorj_,-Icd y TIOl'1brey funciones del pt::rsol1:11dt: 1:'.
pisl:!.3 •

Al~úil conociniento c:e 1:1 o;'.:;rp.ción. de un cuadro telefó'-
'úico ::'.uton:<itico.

!·~nbili{!n.d~arc. ~J~1)r"~:8P'_rse corrcct~.r:~~nt8 r~nC~spD.~_ol e
ingles.
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II·~¡.hilir~~d:,,~.rnrecord~r non~)r2S~ fU:lcionea y
locc.lizncior. del pcrson~l d<:; 1:18 d.istintf'..o d<:;,")f=udenci,"s
de le. .'cutoric1.ad.

~T.:1.bili¿.3.dpar11. suguir instrucciones vcrbnles y ¿scrit:w.

I:~bilic:1c.d ?::!.r.:>.cstnblec:c:r y n"C.ntener r",,-lé!ciO!1E:Sefecti vc..s
con <:;1 público y éMPle~dos.

Gr:1du.:!ciou de cu::'.rto n;:o .~._,;..:scu'.!ln sUT)crior.


