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 Elaborar oficios e informes que se le requieran.  

 Recibir, registrar  y archivar la correspondencia u otros documentos que se manejen en el área. 

 Turnar en forma oportuna la correspondencia y documentos que sean recibidos. 

 Fotocopiar oficios y documentos relacionados con el  área de trabajo.  

 Atender, registrar y efectuar llamadas telefónicas relacionadas con el trabajo.  

 Operar máquinas, aparatos, equipos de oficina y fax.  

 Apoyar en la actualización del directorio del jefe inmediato.  

 Apoyar a las diferentes áreas de acuerdo a sus necesidades. 

 Y demás actividades inherentes al puesto.


