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     PERFIL GENERAL DEL PUESTO 

 

 

Escolaridad : 

 

Preparatoria, Bachillerato o afín. 

 

 

 

Conocimientos: 
 
Paquetería Office, Elaboración de 

Informes y reportes, así como de 

Oficios, Memorándums, Relaciones 

Públicas, Operaciones aritméticas  

 

 

Experiencia:  

 

Dos años o más ejerciendo la profesión. 

 

 

Cualidades:  

 

Amabilidad, Facilidad de Palabra, 

Trabajo en Equipo, Negociación, 

Tolerancia, Respeto, Organización 

 

 

  


