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MISIÓN DEL PUESTO:
Optimizar tanto el espacio del almacén como las tareas que allí se llevan a cabo, las cuales son: mantener limpio y ordenado el almacén, tener los inventarios correctamente, resguardar de manera adecuada el producto cuidando que no sufra ningún daño y poner la carga a tiempo para su entrega.

POSICIÓN EN LA ORGANIZACIÓN:
Jefe inmediato: 	Administrativo Benjamín García Oliva
Reportes directos: 	Almacenistas

PERFIL DEL PUESTO:
Educación: 		Preparatoria terminada		
Experiencia Laboral: 	Inventarios, Auxiliar de almacén
Sexo: 			Indistinto		
Edad: 			25 años en adelante		

HABILIDADES:
Liderazgo			Trabajo en equipo		Responsabilidad
Orden				Análisis			Resolución de problemas
Manejo de Office		Proactivo			Honestidad
Iniciativa

PRINCIPALES ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES:

· Cuidado del inventario y asegurarse que cuadren las entradas y salidas
· Recepción del Producto y facturas
· Revisar caducidad y que los productos lleguen en buen estado
· Supervisar las actividades de los almacenistas 
· Mantener el almacén limpio y ordenado
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