	[image: C:\Users\Public\Pictures\Sample Pictures\descarga.jpg]

	DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
	No. Código:
	

	
	
	Revisión No:
	

	
	Analista de Inventarios
	Inicio de Vigencia:
	

	
	
	Página
	




MISIÓN DEL PUESTO:
Garantizar que todos los movimientos a los inventarios sean registrados adecuadamente en BOCAMPANA para tener información confiable de las existencias de producto en cada bodega.

POSICIÓN EN LA ORGANIZACIÓN:
Jefe inmediato:	Jefatura de Administración Comercial Diana Jiménez Fernández
Reportes directos:     	No tiene

PERFIL DEL PUESTO:
Educación:		Ingeniería en Logística o Industrial
Experiencia Laboral: 	1 año básico en manejo de inventarios
Sexo: 			Indistinto 
Edad: 			24 a 40 años

HABILIDADES:
Organización			Manejo de información 		Planeación
Orden y estructura		Responsabilidad			Analítica
Empática 			Seguro de sí mismo

PRINCIPALES ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES:

· Bajas y altas de productos que no sean ingresados por compra o baja por venta.
· Cambio de producto gratis o promocional para armado de combos.
· Solicitud de inventario a distancia.
· Ajustes y costeo de inventarios a distancia.
· Realizar inventarios físicos
· Aplicar cualquier ajuste de inventario en sistema.
· Registro validación y baja de producto caducado.
· Registro seguimiento y baja de mermas.
· Elaboración y envío al auditor general de reporte de incidencias de administrativos.
· Elaboración de sugeridos de transferencias de productos entre bodegas.
· Seguimiento a transferencias.
· Registro y validación de cambios físicos.
· Envío de información a jefatura de administración comercial de producto que llegue dañado por proveedor.
· Elaboración de envío del archivo de control de movimiento de inventarios a la contadora.
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