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MISIÓN DEL PUESTO:
Facilitar a través de una coordinación efectiva que todos los procedimientos y políticas del área se apeguen a lo establecido por la empresa.

POSICIÓN EN LA ORGANIZACIÓN:
Jefe inmediato:	Director General Rodrigo Hernández Navarro
Reportes directos:     	Analista de Inventarios, Analista de Cuentas por Pagar, Analista de Costos y Logística de Entregas.
	
PERFIL DEL PUESTO:
Educación:		Licenciatura en Administración o Ingeniería Industrial
Experiencia Laboral: 	compras, manejo de inventarios, auditoria, manejo de personal y contabilidad básica 
Sexo: 			Indistinto 
Edad: 			30 a 45 años

HABILIDADES:
Organización			Comunicación efectiva	Manejo de información 
Planeación			Orden y estructura		Resolución de problemas
Trabajo en equipo		Entrega en tiempo		Negociación	
Manejo de personal		Analítica			Numérica		

PRINCIPALES ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES:
Inventarios
· Inventarios físicos.
· Trabajar con gerencia de administración comercial y compras en depuración de inventarios.
· Elaboración de sugeridos de transferencia de mercancías. 

Coordinación Reportes Directos
· Evaluación y revisión de márgenes de venta.
· Revisión de archivos elaborados de las áreas dependientes. 
· Coordinar trabajo del equipo de administración comercial y solución de problemas.

Proveedores
· Control y manejo de descuentos de proveedores.
· Conciliación de notas de créditos y descuentos de proveedores
· Cálculo de incremento de precios.
· Elaboración de reportes de cuotas de Unilever, impacto de incremento de precios, descuentos aplicados por mes, relación de notas de crédito, programación de pago de proveedores.
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