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Introduccion

El/la técnico/a administrativo/a se ocupa de realizar tareas de
caracter administrativo para desarrollar los procesos especificos de la
unidad donde desempefia su trabajo.

Habitualmente: redacta informes, prepara documentacion, elabora listados
y estadisticas, atiende, y resuelve solicitudes y peticiones de los clientes,
gestiona bases de datos, gestiona llamadas, reprografia y archivo de la
documentaciéon, transcribe documentos, confecciona escritos, organiza
agendas, viajes y eventos, gestiona el material, la correspondencia y los
envios, seguimiento, control y archivo de documentacién y expedientes,
control de gastos y dietas, gestion de incidencias, controla a las asistencias
técnicas asegurando el cumplimiento de la normativa.

Participa en la instruccién del personal interno asi como en la formacién de
nuevo ingreso.
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