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	Nombre del cargo:
	Recepcionistas

	Gerencia/Subgerencia:
	Área de Administración y Finanzas

	Área:
	Administración

	Jefe Directo o Supervisado por:
	Contralor

	Supervisa a:
	N/A

	Objetivo general del cargo:
	Dar el servicio de recepción, controlar y administrar recepción de documentación, atención de público y apoyar requerimientos y/o solicitudes de Gerencia y Jefaturas de Área en casos puntuales.


	Principales interrelaciones al interior de la organización:
	Con todas las áreas de la Empresa.

	Lugar y condiciones de trabajo:
	Dependencias de FASTCO - Mac iver 225, Piso 14

	Responsabilidades y funciones del cargo

	· Atender central Telefónica.

· Transferir llamados telefónicos

· Atender Público (Clientes Internos y Externos)

· Recepcionar documentación.

· Tomar  recados y entregar mensajes.

· Manejar los porteros electrónicos de las dependencias de FASTCO, ubicadas en Mac iver N° 225, Pisos 5, 9, 14, 16.



	Requisitos mínimos para el puesto

	Estudios
	Técnicos de Asistente, Secretariado y/o afin.

	Experiencia
	Mínimo de 6 meses en cargos similares

	Formación
	Conocimientos de Office  nivel Usuario

	Habilidad (actitudes y rasgos de personalidad)
	Responsable
Rigurosa

Proactiva

Excelente Dicción 

Excelentes relaciones Interpersonales
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