Fedenacicn TNacional de Voledbol de Guatemala 2%?5

FIVEB

CONVOCATORIA
SECRETARIA RECEPCIONISTA

Funciones:
e Atencion de llamadas telefénicas.
e Atencién en el area de recepcién

Recepcion, organizaciéon, distribucion de la mensajeria a las diferentes
direcciones de la Federacion.

Elaboracion de documentos administrativos.

Archivo de la mensajeria recibida y enviada.

Revision y organizacién del correo eléctronico de la Federacion.

Realizar otras atribuciones, que dentro de su competencia le sean asignadas por
su jefe inmediato superior.

Requisitos:
e Nacionalidad Guatemalteca.

e Secretaria con especializacidn en computacion o carrera de diversificado afin al
puesto.

Facilidad de expresion verbal y escrita,

Dominio de Office, Correos Electronicos, Herramientas Digitales

Buenas relaciones interpersonales

Habilidades organizativas

Solidos Valores, ética laboral y profesional

Documentacion a presentar:
e Curriculum Vitae actualizado

e DPI de ambos lados
e Registro Tributario Unificado —RTU-

Los interesados deben enviar esta documentacion al correo electrdnico:
fedenacionalvoleibol@yahoo.com o presentarlo fisicamente en las Oficinas de la

Federacion Nacional de Voleibol (Gimnasio 7 de Diciembre zona 5, Guatemala)
a mas tardar el dia lunes 23 de febrero de 2026, hasta las 10:00 horas.

Afiliada a:
FEDERACION INTERNACIONAL DE VOLEIBOL -FIVB- CONFEDERACION NORTE, CENTROAMERICA Y DEL CARIBE DE VOLEIBOL -NORCECA-
UNION PANAMERICANA DE VOLEIBOL -UPV- ASOCIACION DE FEDERACIONES CENTROAMERICANAS DE VOLEIBOL -AFECAVOL-
Gimnasio "7 de Diciembre- Alfonso Gordillo" Ciudad de los Deportes, Zona 5, Guatemala, C. A.
Teléfonos: (502) 2334-1629, (502) 2334-4122, (502) 2334-4006 Telefax: (502) 2334-1403
e-mail: fedenacionalvoleibol hoo.com, pagina web: www.fedevoleibolguate.gt
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