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	Nombre del cargo:
	Supervisor de Tesorería

	Gerencia/Subgerencia:
	Gerente de Operaciones

	Área:
	Operaciones

	Jefe Directo o Supervisado por:
	Jefe Cobranza Facturas y Terreno

	Supervisa a:
	Asistentes de Tesorería

	Objetivo general del cargo:
	Planificar, definir, controlar y administrar oportuna y eficientemente todas las gestiones del área de Tesorería, en cuanto a la correcta manipulación, y gestión de los documentos de pagos informados y entregados por los clientes Internos y Externos. 

	Principales interrelaciones al interior de la organización:
	· Gerencia de Operaciones 

· Gerencia General

· Asistentes de Tesorería

· Supervisores de Cobranza 

· Asistentes de Gestión

	Lugar y condiciones de trabajo:
	Dependencias de FASTCO - Mac iver 225, Piso 5.

	Responsabilidades y funciones del cargo

	· Administrar eficientemente a su equipo de trabajo

· Planificar: Desarrolla decisiones y acciones anticipadamente en conjunto con su equipo de trabajo.

· Organizar: Asigna tareas y responsabilidades de acuerdo al rol del supervisor, crea hábitos de trabajo.

· Dirigir: Implementa las actividades planificadas ya sea en forma individual o grupal, orienta al equipo según sean las necesidades.

· Controlar: cumplimiento de los objetivos planteados por el área, 

· Supervisar  la correcta manipulación y gestión de los documentos de pago de nuestros clientes, y chequea la gestión en el sistema, documentos conciliados, depositados, en custodia, otros.

· Motivar: Esta presente permanentemente entre sus Auxiliares ante cualquier requerimiento, apoyando y guiando ante eventuales situaciones complejas e inesperadas.

· Evalúar: rendimiento individual y grupal, tareas asignadas y flujos establecidos para el correcto funcionamiento de su área.

· Conocer: Fortalezas y Debilidades de su equipo de trabajo

· Puntualidad.

· Confidencialidad  y rigurosidad con la información manejada.

· Mantener un ambiente de respeto con sus pares, superiores y subordinados.

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

	Requisitos mínimos para el puesto

	Estudios
	Técnicos Profesionales

	Experiencia
	Mínimo de 6 meses en cargos similares

	Formación
	Conocimientos de Office  nivel Usuario

	Habilidad (actitudes y rasgos de personalidad)
	Compromiso

Orientación al cliente 

	
	Orientación a metas y resultados

Dotes de Liderazgo

Metódica y Ordenada

Meticulosa y Rigurosa

Habilidades numéricas

Confiable

Excelentes relaciones interpersonales.
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