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I.
IDENTIFICACIÓN DEL CARGO:

	Nombre del cargo:
	JEFE DE TERRENO

	Área:
	Recaudación y Distribución 

	Departamento:
	Recaudación y Distribución

	Supervisado por:
	 Gerente de Operaciones

	Supervisa a:
	Supervisores, Asistentes, Recaudadores, Distribuidores, Bodeguero


II.
OBJETIVO GENERAL DEL CARGO.
Planificar, definir, controlar y administrar oportuna y eficientemente todas las gestiones del área de Recaudación y Distribución, en cuanto a la correcta manipulación y recolección de los documentos de pagos informados y entregados por los clientes Internos y Externos. 
III. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES DEL CARGO.
· Administra eficientemente a su equipo de trabajo
· Planifica: Desarrolla decisiones y acciones anticipadamente en conjunto con su equipo de trabajo.
· Organiza: Asigna tareas y responsabilidades de acuerdo al rol del supervisor, crea hábitos de trabajo.

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

· Controla: cumplimiento de los objetivos planteados por el área, 
· Supervisa  la correcta manipulación y recopilación de los documentos de pago y cobro de nuestros clientes, y chequea la gestión en el sistema, documentos a recuperar, contención, otros.

· Motiva: Esta presente permanentemente entre sus Supervisores ante cualquier requerimiento, apoyando y guiando ante eventuales situaciones complejas e inesperadas.
· Evalúa: rendimiento individual y grupal, tareas asignadas y flujos establecidos para el correcto funcionamiento de su área.
· Conoce: 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.
IV. EDUCACIÓN QUE REQUIERE EL CARGO (estudios).
· Educación Técnico Profesional.
V. PRINCIPALES INTERRELACIONES AL INTERIOR DE LA ORGANIZACIÓN.

· Gerencia de Operaciones
· Gerencia General

· Jefe de Cobranza Facturas y Terreno
· Tesorería

· Supervisor de Recaudación

· Supervisor de Distribución
· Supervisor de Notificaciones
· Recaudadores

· Distribuidores

· Asistentes

· Bodeguero

VI. LUGAR Y CONDICIONES DE TRABAJO:
Oficinas FASTCO
COMPETENCIAS PERSONALES (Actitudes y Rasgos de Personalidad)

	Compromiso

	Orientación al cliente (interno y externo)

	Orientación a resultados

	Liderazgo

	Anticipación al cambio

	Habilidades comunicacionales

	Excelentes relaciones interpersonales (Respeto por otro)

	


FORMACIÓN QUE REQUIERE EL CARGO:
	Computación:
	De preferencia Nivel Usuario avanzado

	
	

	Otros:
	Idealmente con conocimiento en el área  Logística.

	
	

	
	


EXPERIENCIA PROFESIONAL REQUERIDA:
	Experiencia:
	De preferencia 3 años en cargos similares.

	
	

	Cargo anterior:
	Jefatura y/o Supervisión.
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