[image: image1.png]East@
CONTACTCENTER





	REGISTRO DESCRIPCIÓN DE CARGO
	[image: image1.png]

	
	
	
	
	
	
	
	

	Código
	
	Nº Versión
	
	Fecha Vigencia
	
	Página
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	PA-RH-R1
	
	1
	
	30/07/2010
	
	1 de 1
	



	Nombre del cargo:
	EJECUTIVO BASE DE  DATOS

	Gerencia/Subgerencia:
	OPERACIONES

	Área:
	OPERACIONES

	Jefe Directo o Supervisado por:
	JEFE DE BASE DE DATOS

	Supervisa a:
	NADIE

	Objetivo general del cargo:
	Gestionar oportunamente el poblamiento o la búsqueda de número telefónicos, direcciones y/o datos solicitados por cada cartera

	Principales interrelaciones al interior de la organización:
	JEFE DE BASE DE DATOS

	Lugar y condiciones de trabajo:
	Oficinas FASTCO

	Responsabilidades y funciones del cargo

	· Puntualidad en los horarios establecidos, Lunes a Viernes, horario desde las 08:30 horas a las 18:30 horas con colación entre 14:00 horas y 15:00 horas.

· Aseo del puesto de trabajo.

· Mantención óptima de los recursos entregados por la empresa, PC, cintillo, 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.

· Confidencialidad con la información manejada.

· Verificación, carga y análisis de las bases entregadas por los supervisores de cobranza.

· Gestionar de modo oportuno y con calidad la búsqueda de antecedentes.

	Requisitos mínimos para el puesto

	Estudios
	Educación media completa

	Experiencia
	Idealmente con experiencia anterior

	Formación
	Deseable manejo de Office,  Access y SQL nivel  Básico

	Habilidad (actitudes y rasgos de personalidad)
	Ordenado

Metódico
Comprometido

Excelentes relaciones interpersonales

Capacidad de Trabajo en Equipo
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