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DESCRIPCION DE CARGO 
I. Identificación del cargo

· Nombre del cargo
: Recaudador
· Área


: Operaciones
· Supervisado por

: Supervisor de Recaudación
· Supervisa a

: N/A
II. Objetivo General del cargo.
· Efectuar la Recaudación de los documentos de pago y cobro de nuestros clientes.
III. Responsabilidades y  Funciones del cargo.
· Mantención óptima de los recursos entregados por la empresa: Celular, PDA, otros.

· Establecer un vínculo basado en el respeto con su cliente interno y externo, así como con sus superiores.
· Seguir las políticas publicadas por la empresa y ceñirse a los procedimientos entregados por sus superiores

· Confidencialidad  y rigurosidad con la información manejada.
· Gestionar de modo oportuno y con calidad los documentos de pago y cobro de nuestros clientes  (clientes, deudores.) encargados por los clientes de el  Empleador ya sean carteras provisorias o fijas.

· Seguir las políticas publicadas por la empresa y ceñirse a los procedimientos entregados por sus superiores.

· Desempeñar su función de Recaudador para cualquier área de negocio que le asigne la empresa.

· Puntualidad en los horarios establecidos por el supervisor.

· Mantener aseado y ordenado su estación de trabajo.
· Mantener un ambiente de respeto con sus pares y superiores

· Confidencialidad con la información manejada.
· Buena presentación.
IV. Educación que requiere el Cargo.
· Educación Media Completa.
V. Formación que requiere el cargo.
· Conocimientos en Office nivel básico.
VI. Experiencia profesional requerida para el cargo.
·  Idealmente 2 años en cargos similares.
