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MISIÓN DEL PUESTO:
Coordinar y dar seguimiento a la correcta recepción de todo producto solicitado en bodegas y evaluación de proveedores.

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 en manejo de logística y entregas
Sexo: 			Indistinto 
Edad: 			24 a 35 años

HABILIDADES:
Organización			Comunicación efectiva	Manejo de información 
Planeación			Orden y estructura		Sentido de urgencia
Trabajo en equipo		Entrega en tiempo		Disciplina
Empatía 			Respuesta inmediata		Proactivo
Análisis

PRINCIPALES ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES:
· Elaboración de órdenes de compra especiales.
· Seguimiento de órdenes de compra.
· Agendar cita de entregas con proveedores.
· Elaborar y enviar calendario de entregas de proveedores a cada bodega.
· Resolver dudas acerca de la recepción de productos.
· Registro y control de cobro de maniobras.
· Control y registro de productos de encargo.
· Registro de incidencias de administrativos.
· Elaboración y envío del archivo de Fill Rate on Time.
· Recepción, revisión e impresión de facturas.
· Entregas de facturas para validación a analista de costos.
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