FUNCIONES AUXILIAR ADMINISTRATIVO

1. Posibilitar un nivel de calidad de atención desde las UTS (Servicio de Cita Previa).

2. Atención al público, atención telefónica, atención de fax y hacer fotocopias.
3. Elaboración, mantenimiento y actualización de ficheros y archivos de la Mancomunidad Virgen de Allende.

4. Manejo del equipo ofimática y creación/actualización de bases de datos.
5. Gestión y manejo del programa PROTECNIA
6. Apoyo administrativo a la gestión y seguimiento del Área.

7. Registro.

8. Estadísticas.

9. Informes mensuales del S.A.D. 
10. Información continuada del Servicio Social de Base.
11. Gestión del cobro del SAD.

12. Recibir los comunicados de las Trabajadoras Sociales dirigidos al Presidente y remitirlos al mismo.
13. Las que se determinan en el Reglamento del SAD.

