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	Nombre del cargo:
	Supervisor Cobranza Terreno

	Gerencia/Subgerencia:
	Gerencia de Operaciones

	Área:
	Operaciones

	Jefe Directo o Supervisado por:
	Jefe de Cobranza Facturas y Terreno

	Supervisa a:
	Ejecutivo Cobranza Terreno
Asistente Gestión Terreno

	Objetivo general del cargo:
	Planificar, Organizar, Controlar, Reportar las acciones de Cobranza y sus resultados para las carteras asignadas, manteniendo una correcta relación con el cliente, respondiendo a sus necesidades y objetivos.



	Principales interrelaciones al interior de la organización:
	· Jefe de Cobranza Facturas y Terreno
· Ejecutivo Cobranza Terreno
· Asistente Gestión Terreno 

	Lugar y condiciones de trabajo:
	Dependencias de FASTCO - Mac iver 225, Piso 14

	Responsabilidades y funciones del cargo

	· Atender central Telefónica.

· Atención de Público y Visitas.

· Recibir  e Informar recados telefónicos.

· Administrar recepción de documentos.

· Mantener constantemente actualizados listados de anexos de personal de Empresas FASTCO.


	Requisitos mínimos para el puesto

	Estudios
	Técnicos Profesionales

	Experiencia
	Mínimo de 1 año en cargos de Supervisión 

	Formación
	Conocimientos de Office  nivel Usuario

	Habilidad (actitudes y rasgos de personalidad)
	Compromiso
Orientación al cliente (Interno y externo)

Orientación a resultados

Liderazgo

Anticipación al cambio

Habilidades comunicacionales

Excelentes relaciones interpersonales 
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