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MISIÓN DEL PUESTO:
Gestionar el buen funcionamiento administrativo de la sucursal a cargo. Redactar, recopilar, archivar y revisar documentación del personal. Desarrollar y compartir los reportes respectivos. Gestionar la documentación, presupuestos, logística y eventos de acuerdo con las necesidades. Dar solución a los imprevistos para que la operación del negocio pueda funcionar adecuadamente.

POSICIÓN EN LA ORGANIZACIÓN:
Jefe inmediato: 	Jefe de Ventas Gilberto Jimenez Fernández
Reportes directos: 	Jefes de Almacén y Almacenistas

PERFIL DEL PUESTO:
Educación: 		Licenciatura / Ingeniería Terminada	
Experiencia Laboral: 	Administrativa y/u operativa
Sexo: 			Indistinto			
Edad: 			25 años en adelante		

HABILIDADES:
Liderazgo	Honestidad                  Trato con Personal
Proactivo 	Responsabilidad	Iniciativa
Trabajo en equipo	Tolerancia	Manejo de Office
Análisis y resolución de problemas	Paciencia

PRINCIPALES ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES:
Diarias
· Apertura de bodega/ sucursal o Apoyo en realizar reporte de asistencia del personal a cargo (apoyo a recursos humanos).
· Entrega de carga al Chofer asignado junto con la hoja de carga o control de documentación correspondiente o trato con proveedores.
· Coordinación de recepción a proveedores.
· Supervisión y registro en sistema de recepción de productos.  
· Asignación de rutas (considerando rutas activas y marca asignada) a chofer para efectos de carga del producto.  
· Entrega de precargas a almacén para surtir. o Surtido y generación de cargas en sistema. 
· Impresión de papelería, mapas, tickets, cargas.
· Liquidación de rutas (apertura de caja de seguridad a choferes, recepción de fichas bancarias de depósito y captura de datos en sistema BOCAMPANA, recepción de devoluciones, cierre de liquidación de cada chofer).  
· Cierre de sucursal.

Semanal  
· Coordinación de conteos cíclicos y aleatorios, entrega de incidencias para tema de nómina.
· Envió de reporte de maniobra(s).
· Supervisión de crecimiento de merma.

Mensual  
· Inventarios solicitados por corporativo (a distancia).
 
Eventual
· Envió de facturas al área de compras de proveedores.
· Manejo de caja chica. 
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