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	Nombre del cargo:
	Asistente de Gestión Facturas

	Gerencia/Subgerencia:
	Gerencia de Operaciones

	Área:
	Cobranza Facturas

	Jefe Directo o Supervisado por:
	Supervisor Cobranza Facturas

	Supervisa a:
	Nadie

	Objetivo general del cargo:
	Dar respuesta oportunamente a los requerimientos encargados a través del Software E-Fastco.

	Principales interrelaciones al interior de la organización:
	· Jefe de Área Cobranza Facturas y Terreno.

· Supervisor de Cobranza Facturas.

· Ejecutivos de Cobranza Facturas.

· Bodega Fastco.

· Recaudación Fastco.



	Lugar y condiciones de trabajo:
	· Oficinas Fastco, Enrique Mac Iver 225, Oficina 501, Piso 5.

· Eventualmente en oficinas del cliente.



	Responsabilidades y funciones del cargo

	· Gestionar de modo oportuno y  con calidad, todo requerimiento encargado, tanto por los Ejecutivos de Cobranza como por el Supervisor.

· Realizar retiros de documentos y trámites si  Supervisor y/o Jefe de área lo solicita.

· Retirar documentos del área de Bodega de acuerdo a las solicitudes realizadas, y según el caso, asegurar su adecuada devolución.

· Facilitar al área de Recaudación, todo documento solicitado para el retiro de valores.

· Realizar búsqueda de datos solicitados vía E-Fastco.

· Puntualidad en los horarios establecidos, a saber, Lunes a Viernes desde las 08:30 a 18:30 Hrs., con una hora de colación asignada por el superior.

· Aseo del puesto de trabajo.

· Mantener en óptimas condiciones los recursos entregados por la empresa.

· Mantener un ambiente de respeto entre sus pares y superiores.

· Seguir las políticas de la empresa y ceñirse a los procedimientos entregados por sus Superiores.



	Requisitos mínimos para el puesto

	Estudios
	· Educación Media Completa y conocimientos contables básicos

	Experiencia
	  Trabajo administrativo anterior

	Formación
	De preferencia, manejo de Office en especial Excel Nivel Intermedio.

	Habilidad (actitudes y rasgos de personalidad)
	Responsabilidad y Sistematicidad.

	
	Capacidad de Aprendizaje.

	
	Productividad.

	
	Capacidad de Trabajo en Equipo.

	
	Proactividad e Iniciativa

	
	Juicio y Resolución de Problemas
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