JEFE DE OFICINA
VA C A N T E (Departamento de Desarrollo Empresarial y
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Requisitos:
. Nivel académico: Licenciatura.
«  Area de especialidad requerida: Administracion, negocios, mercadotecnia, o programas afines a los anteriores.

. Sexo: Indistinto.

. Experiencia: Mas de dos afios de experiencia en actividades administrativas, actividades enfocadas en la atencion al
cliente, ventas, integracién de expedientes, manejo de redes sociales, logistica de eventos, y control de cartera de clientes y
proveedores.

Conocimientos Técnicos:

. Recopilacion y analisis de informacion, control y organizacién de registros e informacién documentada, buen nivel de
ortografia y redaccién, manejo de agenda y citas, prospeccion y cierre de ventas, manejo de cartera de clientes y
proveedores. Conocimientos de ofimatica (Excel, Word y Power Point), dominio de correo electronico y entornos digitales,
manejo de aplicaciones de Google drive, manejo de redes sociales y conocimientos basicos en programas de creacion y
edicion de disefios publicitarios.

Habilidades y Competencias:

Alta capacidad de organizacion, metodicidad y gestion de tareas prioritarias, comunicacién oral y escrita, atencion y servicio al
cliente, inteligencia emocional, resolutividad, orientacién a resultados, enfoque en la culminacion de objetivos, pensamiento
critico, ética y discrecion profesional.

Informes:
Enviar Curriculum vitae actualizado por correo electrénico a la direccion recursoshumanos@utez.edu.mx lo siguiente, el asunto
debera incluir el nombre de la vacante.

Vigencia de la vacante: a partir del 06 de Febrero de 2026
La UTEZ prohibe como requisito de ingreso, solicitar el certificado médico de embarazo, asi como la prueba deVirus de Inmunodeficiencia Humana, se dara preferencia al
sexo subrepresentado asi como a las personas con discapacidad, en igualdad de condiciones y competencias.

TERRITORIO DE CALIDAD
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