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	Nombre del cargo:
	ENCARGADO DE TESORERIA Y PROVEEDORES

	Gerencia/Subgerencia:
	ADMINISTRACION Y FINANZAS (CONTRALORIA)

	Área:
	ADMINISTRACION Y FINANZAS

	Jefe Directo o Supervisado por:
	CONTRALOR

	Supervisa a:
	NO APLICA

	Objetivo general del cargo:
	PROCESAR INGRESOS Y EGRESOS DE CAJA Y FACTURAR

	Principales interrelaciones al interior de la organización:
	GERENTES Y JEFES DE OPERACIONES Y PERSONAL ADMINISTRATIVO

	Lugar y condiciones de trabajo:
	DEPENDENCIAS DE LAS EMPRESAS FASTCO

	Responsabilidades y funciones del cargo

	· Aseo del puesto de trabajo.

· Mantención óptima de los recursos entregados por la empresa, PC y artículos de escritorio.

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

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

· Encargado de recibir archivar y programar el pago de proveedores, girar los cheque y pagar a los vencimientos.

· Encargado de girar cheque para los diferentes pagos efectuados por las empresas Fastco.

· Efectuar Proceso y cálculo de comisiones de Facturación a clientes área Cobranza de Facturas, Recaudación y Distribución de Facturas de empresas FASTCO.
· Encargado de procesar y calcular las comisiones y facturarlas.

· Encargado de solicitar V/B y confeccionar la respectiva factura.

· Encargado de recibir los reclamos por diferencias y confeccionar las notas de créditos respectivas.

· Encargado de enviar las facturas a los clientes, recogiendo la cuarta copia o cedible para el cobro ejecutivo.

· Encargado de llevar el correlativo de la copia de SII, contabilizarla en el sistema Manager y mantenerla en su custodia.

· Encargado de solicitar la recaudación de pagos de los clientes de FASTCO.

· Encargado de llevar un control de los depósitos de nuestros clientes.

· Informar a la Gerencia de los Flujos de Caja, Proyecciones en la Cobranza y Avance de Facturación.
· Administración y despacho de factura de Clientes Fastco
 

	Requisitos mínimos para el puesto

	Estudios
	TECNICO PROFESIONAL

	Experiencia
	3 AÑOS EN CARGOS DE TESORERIA Y FACTURACION

	Formación
	TECNICA EN ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD

	Habilidad (actitudes y rasgos de personalidad)
	BUENA PRESENCIA, PROACTIVO, ORDENADO Y APTO PARA TRABAJAR BAJO PRESION
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