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CLASES DE VISITANTES

» Visitantes que llegan por primera vez

» Visitantes Frecuentes:

Visitante externo: funcionarios de otras empresas,
clientes de la empresa, funcionarios del Estado.

Familiar o amigo del jefe: esposa, hijo, sobrino,
hermano, suegro, cufado, primo.

Funcionarios de la misma empresa y auditores,
contratistas, celadores, personal de los oficios
varios

» Visitantes inoportunos
» Visitantes eventuales
» Visitantes agresivos
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+ Debe timbrar de una a tres veces y usted debe tener lapiz y papel a C.]
la mano para anotar el nombre de quicn llama y detalles
importantes de su requerimiento.

+ Saludar a la persona que llama: Buenos dias o tardes.
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