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I.
IDENTIFICACIÓN DEL CARGO:

	Nombre del cargo:
	Ejecutivo de Cobranza

	Área:
	Área Masiva

	Departamento:
	Gerencia de Operaciones

	Supervisado por:
	SUPERVISOR DE COBRANZAS 

	Supervisa a:
	N/A


II.
OBJETIVO GENERAL DEL CARGO.
· Gestionar oportuna y eficientemente todos los llamados que se le encarguen manualmente, a las distintas carteras de clientes Empresa.
III. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES DEL CARGO.
· Puntualidad en los horarios establecidos por el supervisor.

· Aseo del puesto de trabajo

· Mantención óptima de los recursos entregados por la empresa, PC, cintillo, artículos de escritorio, 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.
· Retirar pagos en casos puntuales, previa autorización del Jefe de área.
· Como gestión de llamados se considera:

· Seguir el script

· Ceñirse a los parámetros de calidad.
· Realizar una correcta actualización de los datos gestionados en los sistemas de Fastco y/o en los del cliente si corresponde.

· Cumplir con la productividad exigida. 
IV. EDUCACIÓN QUE REQUIERE EL CARGO (estudios).
· Educación media completa.
V. PRINCIPALES INTERRELACIONES AL INTERIOR DE LA ORGANIZACIÓN.

· Supervisor de Cobranza.
· Asistente de Cargas.

· Jefe de Cobranza Facturas.
VI. LUGAR Y CONDICIONES DE TRABAJO:
· Oficinas FASTCO, Mac-Iver 225, piso 5to.
COMPETENCIAS PERSONALES (Actitudes y Rasgos de Personalidad)

	Competencias Técnicas (Capacidad de Aprendizaje)

	Responsabilidad y Sistematicidad

	Productividad 

	Proactividad e Iniciativa

	Capacidad de Trabajo en Equipo


FORMACIÓN QUE REQUIERE EL CARGO:
	Computación:
	Nivel Usuario 

	
	

	Otros:
	

	
	

	
	


EXPERIENCIA PROFESIONAL REQUERIDA:
	Experiencia:
	1 AÑO

	
	

	Cargo anterior:
	Ejecutivo de Cobranza
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