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Educación: Carrera de secretaria o afín.  
 
Formación:  

• Curso de introducción al Sistema de Gestión de Calidad de Technoproject.  

• Curso de atención a las No Conformidades. 
 

Experiencia: Mínimo de 5 años en actividades que impliquen los siguientes conocimientos: 
 

• Secretariado 

• Contabilidad  

• Administración 

• Comunicación  
 

Título del Puesto: Asistente de Dirección 
Reporta a: Director General 
Personal a Cargo:  Personal de apoyo (Compartido con Administrador) 

Propósito general: Apoyar a la Dirección General, así como, al resto de los puestos directivos y de jefaturas en sus actividades, del 
mismo modo, participar en actividades de administración de recursos, compras y actividades de secretariado en general.  

Roles: Puede participar como Auditor del SGC 


