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     PERFIL GENERAL DEL PUESTO 

 

 

Escolaridad : 

 

Licenciatura. 

 

 

Conocimientos: 
 
Paquetería Office, Elaboración de 

Informes y reportes, así como de 

Oficios, Memorándums, Circulares, 

Relaciones Públicas, Operaciones 

aritméticas y operación de Equipos. 

 

  

 

Experiencia:  

 

Un año o más ejerciendo la profesión. 

 

 

Cualidades:  

 

Organización, Responsabilidad, 

Amabilidad, Servicio, Habilidades de 

cálculos numéricos, uso de lenguaje 

adecuado, Puntualidad. 

 

  


