DESARROLLOS
EMPRESARIALES ZONAFRANCA ~
ZONAFRANCA

ANEXO |

Descripcion puesto Grupo Il - nivel X
(Técnicos y Administrativos — Auxiliar Administrativo/a)

Ambito Territorial: Provincia de Cadiz

Titulacion minima requerida: Titulo de Bachiller / FP1 Rama Administrativa/ Ciclo
Formativo de Grado Medio Rama Administrativa.

Carnet de conducir vehiculos a motor tipo B con plena vigencia y disponibilidad de
vehiculo.

Funciones principales del puesto:

= Redaccion de documentos tipo mediante la utilizacion de herramientas ofiméticas a
partir de procedimientos e indicaciones estandarizados (Word).

Elaboracion de documentos financieros (facturas, presupuestos,etc.) tipo mediante la
utilizacion de herramientas ofiméticas a partir de procedimientos e indicaciones
estandarizados (Excel)

= Tramitar informacion vinculada con la cartera de clientes de los centros, siguiendo
pautas establecidas.

= Atencidn presencial a los clientes, en preparacién de salas y atencion telefonica a
consultas de clientes en general y en concreto las particularidades y/o necesidades de
clientes de los centros de negocio y edificios administrativos.

= Informacion comercial sobre productos y tarifas al publico en general.

= Reuvision y reporte de cuestiones relacionadas con las instalaciones de los centros de
negocio y edificios administrativos.

= Archivar y clasificar documentacion.

= Desempefio de otras tareas afines a la gestion de documentacion que se le
encomienden.
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