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Coordinador de Control Documental
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Company: GEN Staffing & Recruiting

Location: Comodoro Rivadavia

Category: other-general

Empresa líder en Gestión Empresarial y Soluciones integrales para las diferentes Industrias, se encuentra en búsqueda de un Coordinador de Control Documental, para sumar a su equipo.

Esta propuesta es ideal para todos aquellos que:

Posean un alto nivel de proactividad y autonomía.

Tengan responsabilidad y compromiso.

Se sientan a gusto trabajando en equipo y liderando.

Sean organizados y detallistas.

Cuentan con sólidas habilidades en la gestión de proyectos. 

Manejen un alto grado de comunicación efectiva. 

Esta posición tiene el objetivo de:  Recibir y promover la recepción de la documentación de respaldo de los servicios realizados, coordinando el proceso para con su control, facturación y archivo.

Responsabilidades: 

Gestionar un equipo de auditores documentales, siendo el referente local del servicio ante nuestros clientes. 
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Relevar los recursos a ser auditados. 

Contactar a las empresas auditadas para solicitar documentación 

Mantener la información actualizada en Sistema.  

Contactar y mantener relación con los clientes de Control Documental. 

Autorizar y validar los recursos en los sistemas. 

Recibir y gestionar los reclamos o apelaciones que surjan respecto a las inspecciones realizadas por los auditores prestadores del servicio de inspección.
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