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N14 OP CONMUT CENTR VACEO B

RECIBIR TURND Y CHECAQ EL FUNCIDNAMIEH‘I’O DEL EQUIPD DE COHMUTADOQ VOCED Y QADI-D CE INTEFTCDMUNIC.I'AEFDN
REVISAR SU BITACORA DE PENDIENTES,

VERIFICAR TRONCALES ¥ LINEAS, REGISTRAR EN BITACORA LAS CONDICIONES FISICAS Y EN SU CASD, FALLAS DEL EQUIPO Y REPORTAR AL DEPARTAMENTO DE
CONSERVACION,

VERIFICAR REGISTRO DE LLAMADAS EN TERCER TURNO ¥ ELABORAR PAPELETAS ¥ AECIBO0S

PROCRAMAR SONIDOD AMBIENTAL DE MUSICA AUTORIZADA EN LAS HORAS ESTABLECIDAS Y CONTROLAR VOLUMEN,

RECIBIR Y CANALIZAR LLAMADAS A LAS DIFERENTES AREAS,

REALIZAR LLAMADAS LOCALES ¥ DE LARGA DISTANCIA, SOLICITADAS POR HUESPEDES, CONGRESISTAS Y DIVERSAS AREAS.

PROPORCIONAR INFORMACION DE LOS SERVICIOS QUE OFRECE EL CENTRO VACACIONAL-A HUESPEDES Y SOLICITANTES

ELABORAR INFORME DIARIO ¥ MENSUAL DE LLAMADAS LOCALES, LARGA DISTANCIA CON CARGO Y DE CARACTER OFICIAL

ELABORAR CIERRE DE ESTADO DE CUENTA DE DEROSITOS ROR HOSPEDATE

EFECTUAR ENLACE DE TURNO REGISTRANDO PENDIENTES EN BITACORA Y SITUACIONES RELEVANTES.

AL TERMINOD DEL SEGUNDOD TURNO, APAGAR EQUIPG DE SONIDO AMBIENTAL Y EN QUTA EL CONMUTADOR PARA SER ATENDIDO POR EL RECERCIONISTA NOCTURNO.
VERIFICAR ¥ APLICAR EL INCREMENTO DE TARIFAS TELEFONICAS AUTORIZADAS,

APOYAR AL AUXILIAR DE HOSPEDAJE EN TUBNO EN: ELABORAR RESCUARDO DE BLANCOS PARA HUESPEDES, ELABORAR VOLANTES DE INGRESC POR DIVERSDS
CONCEPTOS PARA EL COBRO RESPECTIVO, RECIBIR Y ENTREGAR LLAVES A HUESPEDES, AQCHIMAR DOCUMENTACION GENERADA EN CADA TURNO, ENTRECAR
DOCUMENTACION DEBIDAMENTE REQUISITADA A LA GERENCIA GENERAL, BECISTRAR RESAERVACIONES EN EL SISTEMA DE ADMINISTRACION HOTELERA.
ATENDER LAS SCLICITUDES ¥ LLAMADAS CON CORTESIA Y EFICACIHA.

BACHILLERATO, VOCACIONAL, PREPARATORIA O EQUIVALENTE.

UN ANO EN CUALQUIERA DE LAS SIGUIENTES AREAS:

MANEJO DE BASES DE DATOS, ARCHIVO Y GESTION DE DOCUMENTOS, SEGUIMIENTD A PROYECTOS, PLANIFICACION ¥ SEGUIMIENTO & REUNIONES, CONTROL DE
GESTION,

EL REQUISITO DE ESCOLARIDAD SE ACREDITARA UNICAMENTE CON LA PRESENTACION DEL CERTIFICADO DE NIVEL EDUCATIVO MEDIA SUPERIOR EMITIDO POR LA
SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA O CON EL COMPROBANTE DE ESTUDIOS DE NIVEL LICENCIATURA O SUPERIOR TALES COMO:
« CARTA PASANTE VIGENTE O,

- CERTIFICADO DE TERMINACION DE ESTUDIOS O,

+ CONSTANCIA DE TERMINACION DE CREDITOS O,

+ ALGUN DOCUMENTO OFICIAL EMITIDO POR LA INSTITUCION EDUCATIVA CON RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL DE ESTUDIOS (RVOE) EN EL CUAL SE PUEDA
CORROBORAR LA TOTALIDAD DE LOS CREDITOS O QUE DEMUESTRE QUE SE ENCUENTRA CURSANDO EL NIVEL EDUCATIVO INMEDIATO SURERIOR.
+ TITULO ¥ CEDULA PROFESIONAL DE LICENCIATURA.

TITULAR DE LA COORDIN

DE CONCRESQS ¥ TIENDAS




