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I.
IDENTIFICACIÓN DEL CARGO:

	Nombre del cargo:
	SUPERVISOR DE RECAUDACIÓN

	Área:
	Recaudación y Distribución

	Departamento:
	Recaudación y Distribución

	Supervisado por:
	Jefe de Terreno

	Supervisa a:
	Recaudadores y Asistentes de Recaudación


II.
OBJETIVO GENERAL DEL CARGO.
· Planifica

· Organiza

· Controla

· Reporta

Las acciones correspondientes a las Recaudaciones encargadas por nuestros clientes, tanto Internos como Externos,  manteniendo una correcta relación con el cliente, respondiendo a sus necesidades y objetivos.

III. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES DEL CARGO.
· Administra eficientemente a su equipo de trabajo.
· Planifica: Desarrolla y planifica las acciones anticipadamente.

· Organiza: Asigna tareas y responsabilidades de acuerdo al rol del Recaudador, 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.
· Motiva: Está atento a cualquier requerimiento de sus Recaudadores mientras estos realizan la gestión en terreno, apoyando y guiando ante eventuales dudas o situaciones inesperadas.
· Evalúa: rendimiento individual y grupal, tareas asignadas y flujos establecidos para el correcto funcionamiento de su gestión.
· Conoce: Fortalezas y Debilidades de sus Recaudadores.
· Puntualidad.

· Mantiene Confidencialidad con la información manejada.

· Supervisa el correcto uso de los recursos entregados por la empresa, PC, artículos de escritorio,etc.

· Potencia una relación de respeto con sus pares y superiores.

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

· Jefe de Terreno
· Recaudadores
· Asistente de Recaudación
VI. LUGAR Y CONDICIONES DE TRABAJO:
· Oficinas FASTCO

· Eventualmente en Terreno

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 con Manejo en Office.

	
	

	Otros:
	

	
	

	
	


EXPERIENCIA PROFESIONAL REQUERIDA:
	Experiencia:
	De preferencia 2 años de experiencia

	
	

	Cargo anterior:
	Deseable Supervisor.
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