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ANEXO 1 FUNCIONES PUESTO RECEPCIONISTA

Atender la centralita telefénica.

Gestionar las citas previas solicitadas de forma presencial o por via telefénica.

Llevar a cabo la gestién administrativa del servicio de Recogida de Enseres (atencién
telefdnica, registro de avisos, preparacion de listas de recogidas y registro de servicios
realizados).

Recibir, informar y guiar a las visitas en funcién del objeto de estas.

Responder a solicitudes de informacion bdsica sobre la empresa en persona, por via
telefdnica o por correo electrénico.

Mantener actualizada la informacién en el tablén de Anuncios.

Registrar lecturas de contadores de agua facilitadas por las personas usuarias del
servicio de agua.

Realizar el cobro mediante tarjeta bancaria a las personas usuarias del Servicio de Agua
y Recogida de Residuos

Realizar tareas auxiliares de apoyo a otros servicios y departamentos (registro,
digitalizacidn, archivo de documentacion, etc).

Revisar y mantener la dotaciéon de los botiquines.

Revisar el estado de los extintores de la oficina segln lo estipulado en el plan de
mantenimiento.

Realizar cualquier otra tarea administrativa relacionada con el puesto que le sea
encomendada por su responsable jerarquico.

Colaborar en la elaboracién de la documentacién del Portal de la Transparencia.
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