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	DESCRIPCION DEL PUESTO

	Nombre del puesto
	Coordinación Logística

	Área / Departamento
	Oficina

	Objetivos del puesto
	Organizar y supervisar que las reuniones mensuales (presencial y/o conexión remota) del Consejo Directivo index y de otros eventos que se lleven a cabo.

Cubrir las actividades del área de recepción.

	Área a la que reporta
	Dirección General

	Áreas que le reportan al puesto
	N/A

	DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

	Actividades continuas
	Actividades Periódicas
	Actividades Eventuales o Roles

	· Organización de las reuniones mensuales del Consejo Directivo index, presencial o conexión remota.

· Reservaciones de boletos de avión y hoteles (oficina index, Comité Ejecutivo, Comités, Consejeros, Asesores, etc.)

· Coordinación de la disposición de las salas de juntas de las instalaciones de index, para las reuniones que se realicen, así como los requerimientos que para ello se soliciten. 
· Recepción y registro de la documentación entrante y la canalización al área correspondiente.

· Atención de conmutador y enlaces telefónicos.

· Atención a visitantes.
	· Solicitar y controlar los insumos (servicio de café, alimentos, bebidas, desechables, etc.) para las reuniones que se lleven a cabo en las oficinas index.

· Supervisar montaje, audio, alimentos, reservaciones de hotel, etc. de las reuniones mensuales del Consejo Directivo Index, Presencial o Conexión Remota.
	· Apoyo a la Dirección General, en la negociación de contratos con hoteles y agencias de viajes.
· Apoyo de llamadas a la Dirección General.

· Apoyo en todos los eventos realizados por Index en el área de logística.

· Listas de Asistencia, Confirmaciones, Reservaciones de hospedajes, y transportación.

	FACULTADES

	· Compra de boletos de avión para oficina index, Comité Ejecutivo, Comités, Consejeros, Asesores, etc. Siempre y cuando no excedan de $10,000.00 pesos
· Reservación de salas para reuniones en hoteles, de acuerdo a los requerimientos que se soliciten.

	PERFIL GENERAL

	Grado de Estudios:
	Educación media superior (titulada) deseable como Secretaría Ejecutiva

	Idioma adicional
	Inglés Básico

	Otros conocimientos y/o Habilidades:
	Atención a clientes y proveedores. Trabajo en equipo. Comunicación y servicio al cliente. Conocimientos de herramientas de oficina y equipo de cómputo
Conocimientos ISO 9001

	EXPERIENCIA

	Mínima de 2 años en puesto similar.

	REQUERIMIENTOS

	1. Disponibilidad para viajar nacionalmente.

2. Disponibilidad de horario.

	SUELDO Y PRESTACIONES

	1. Prestaciones de Ley (30 días de aguinaldo, prima vacacional, vacaciones y seguro social).

2. Seguro de gastos médicos mayores y de vida (a partir de contrato definitivo).

3. Viáticos.
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