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CREATIVA

Soluciones en' Marketing y Publicidad

EL SUSCRITO GERENTE DE LA LITOGRAFIA IMAGEN CREATIVA
CERTIFICA

Que la sefiora NOHEMY LIBREROS DRADA, Identificada con la cedula de ciudadania No. 66.680.951
expedida en Zarzal Valle, Estuvo Laborando En esta Empresa desde el 1 de Septiembre de 2013 hasta al
30 de Octubre de 2014 como SECRETRIA, Realizando las siguientes Funciones:

= Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspendencia, relacionados con los asuntos de competencia de la empresa.

e Llevar y mantener actualizados los registros de pedidos y responder por la exactitud de los
mismos.

<  Brindar orientacion y atencion al pablico en generai sobre los diferentes servicios que presta la
empresa

e Manejar los sistemas de informacion correspondientes a las dependencias y dar apoyo en el
momento que se requiera

e Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desemperio.

e Redactar los documentos que se le asignen

e Hacer seguimiento al trdmite de los documentos propios de empresa

o  Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo reguieran.

« Atender personal, transmitir y recibir mensajes telefénicos y concertar audiencias

= Apoyar al grupc de trabajo correspondiente.

= Propender por el correcto uso y cuidado de los elementos de ia dependencia

« Participar en las actividades que se realicen con el fin de procurar el desarrollo humano y &l
bienestar del equipo de trabajo de la empresa.

e Lasdemas que les sean asignadas, de acuerdo con el area de desempefio.

Para conaimcia se firma en Zarzal valle el dia 20 de Enero del afo dos mil dieciséis (20186)
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Gerente

Cra 10 No. 6-40 Tel. 203 5060 Cel. 314 8793837 E-mail: imagencreatival233@hotmail.com
Zarzal, Valle del Cauca

SUCURSAL PEREIRA: Tel. 333 3181- E-mail: imagencreativa.1234@hotmai ‘




