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iTE ESTAMOS BUSCANDO!

UNIVERSIDAD MARITIMA Y PORTUARIA DE MEXICO
ESCUELA NAUTICA MERCANTE DE TAMPICO
“CAP. ALT. LUIS GONZAGA PRIEGO GONZALEZ"

Buscamos personal como Prestador de Servicio de:

ASISTENTE EN SERVICIOS EDUCATIVOS EN

ACTUALIZACION.
Requisitos:
v Ambos Sexos
v Comprobante de estudios.
v Conocimiento en procedimiento de adquisiciones.
v' Disponibilidad de tiempo completo.
v Organizad@, proactiv@, cordial y buena presencia
v' Trabaje bajo presion
v' Trabajo en equipo
v' Preferentemente egresado de las Escuelas Nauticas Mercantes.

Actividades a realizar:

Apoyo en atencién a todos los alumnos, egresados, docentes, instructores y demas personas
que lleguen al area Actualizacion.

Apoyar en Entregar constancias de cursos efectuados y documentacion de examenes
profesionales y evaluacion de las competencias para ascensos de categoria Ayudar en la
elaboracién de conciliaciones bancarias.

Brindar apoyo en las actividades de vinculacion y promocién de cursos de Actualizacidon
Escanear los expedientes de los estudiantes y/o alumnos de nuevo ingreso.

Recibir solicitudes de facturaciéon de servicios y entregar facturas.

Manejo de pagueteria de office.

Recepcién solicitudes de registro a los cursos de Actualizacion y Capacitacion, exdmenes
profesionales y evaluaciéon de las competencias para ascensos de categoria con toda su
documentacion completa.

Realizar las actividades y/o funciones necesarias, del perfil S| ESTAS INTERESADO

que, por razones del servicio, les sean encomendadas. ENVIA TU C.V. AL SIGUIENTE CORREO:

Y demas actividades que expresamente le sean conferidas, rechumnauticatampico@gmail.com
inherentes a sus servicios, por conducto de la Escuela ainclan@fidena.edu.mx

Nautica Mercante.
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