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I.
IDENTIFICACIÓN DEL CARGO:

	Nombre del cargo:
	Ejecutivo Cobranza Terreno

	Área:
	Operaciones

	Departamento:
	Operaciones

	Supervisado por:
	Supervisor Cobranza Terreno

	Supervisa a:
	No aplica


II.
OBJETIVO GENERAL DEL CARGO.
· Gestionar oportuna y eficientemente los documentos encargados en cobranzas a terreno.

III. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES DEL CARGO.
· Puntualidad en los horarios establecidos.

· Buena presentación.

· Mantención óptima de los recursos entregados por la empresa: Celular, PDA, otros.

· 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.

· Como Gestión de cobranza en terreno se considera:

· Clasificación de documentos por Zona y Monto.

· Visita en terreno a los deudores.

· Validación de información.

· Comunicar, gestionar, advenimiento de descuentos, formas de pago, etc.

· Informar gestión realizada con el máximo de evidencia posible.

IV. EDUCACIÓN Y FORMACIÓN QUE REQUIERE EL CARGO (estudios y otros cursos).
· Educación media completa

V. PRINCIPALES INTERRELACIONES AL INTERIOR DE LA ORGANIZACIÓN.

· Supervisor de cobranza Terreno
· Jefe Cobranza Facturas y Terreno
· Base Datos
VI. LUGAR Y CONDICIONES DE TRABAJO:
· Oficinas FASTCO
· Terreno
VII. REMUNERACION Y BENEFICIONES ASOCIADOS:
	Remuneración:
	

	
	

	
	

	Otros Beneficios:
	

	
	

	
	


COMPETENCIAS LABORALES Y PERSONALES (Actitudes y Rasgos de Personalidad)

	Computación Nivel usuario

	Buena Dicción

	Capacidad de Aprendizaje para nuevos software (m-fastco)

	Responsabilidad y Sistematicidad

	Productividad 

	Proactividad e Iniciativa

	Excelentes relaciones interpersonales


OTROS CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:
	Idiomas: 
	No

	
	

	Computación:
	Conocimiento de Office nivel usuario 

	
	

	Otros:
	

	
	


EXPERIENCIA PROFESIONAL REQUERIDA:
	Años de Experiencia:
	Idealmente 2 años en Cobranza 

	
	

	Industrias Trabajadas:
	Indiferente

	
	

	Cargo anterior:
	Idealmente Cobrador de Terreno
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