' SECRETARIA DE MARINA

~ MARINA ‘

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 ADMINISTRATIVO AUXILIAR EN
ADQUISICIONES.
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:

e Apoyar en la integracion de expedientes de personal de base y prestadores de
servicio.

e Ayudar al control de archivo correspondiente al area administrativa.

e Apoyo en los procesos del area contable, verificando que todas las pdlizas de gastos e
ingresos cuenten con los soportes, formatos y firmas respectivas.

e Apoyo en los procesos de contratacion de prestadores de servicios, ayudando en la
integraciéon de las carpetas documentales y elaboracién de formatos que cada
proceso requiere.

e Apoyo en realizar cotizaciones de productos y/o

servicios, asi como las INnvestigaciones de mercado S| ESTAS INTERESADO

gue requiera las distintas areas de la Escuela, ENVIA TU C.V. AL SIGUIENTE CORREO:

utilizando para ello los medios que tenga a su

alcance como son teléfono, internet, correo rechumnauticatampico@gmail.com

electrénico ete ainclan@fidena.edu.mx

S/N, Col. Guadalupe Mainero, C.P. 89070, Tampico, Tamaulipas, México
vw.fidena.gob.m
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