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MANUAL DE

]
seQ L iNeée DESCRIPCION DE FECHA DE

FUNCIONES DE LOS REALIZACION:

- carqQo
. 9 PUESTOS DE TRABAJO
S DE LA EMPRESA SEA

LINE CARGO S.L.

I INFORMACION BASICA

PUESTO Operaciones
N° PUESTOS 4
SUBORDINADOS 3
GRADO Responsable
JEFE INMEDIATO SUPERIOR Director general

Il. NATURALEZA DEL PUESTO

Coordinar dia a dia todas las mercancias de nuestros clientes, desde que se carga en la fabrica de
origen hasta que se le entrega al cliente en destino.

1. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Organizar la carga

Llamar a la fabrica parair a cargar la mercancia

Avisar al transportista

Contactar con la naviera para avisar que van a embarcar los contenedores
Contactar con el puesto de destino para saber la hora de llegada del barco
Avisar al transportista en destino

Llamar al cliente para confirmar la hora de llegada de la mercancia
Preparar la documentacidn oportuna

V. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

TITULO PROFESIONAL Responsable de operaciones
EXPERIENCIA 14 afios en el sector transitario
HABILIDADES Resolucién de problemas

FORMACION empresariales
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MANUAL DE DESCRIPCION DE
FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE
TRABAJO DE LA EMPRESA SEA

LINE CARGO S.L.

FECHA DE
REALIZACION:

INFORMACION BASICA

PUESTO Contable
N° PUESTOS 2
SUBORDINADOS 1

GRADO

Responsable

JEFE INMEDIATO SUPERIOR

Director general

Il. NATURALEZA DEL PUESTO

contabilidad de la empresa

1. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Liquidacion de divisas
Pagos de mercado
Realizar pagos y cobros
Estudio contable cada mes
Procesar pagos recibidos

Revisar los pagos efectuados y recibidos

V. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

TITULO PROFESIONAL

Contable

EXPERIENCIA 6 afios en el sector
HABILIDADES Resolucién de problemas
FORMACION Econdémicas
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MANUAL DE DESCRIPCION DE
FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE
TRABAJO DE LA EMPRESA SEA

LINE CARGO S.L.

FECHA DE
REALIZACION:

INFORMACION BASICA

PUESTO Contable
N° PUESTOS 2
SUBORDINADOS 0
GRADO Contable
JEFE INMEDIATO SUPERIOR Responsable de facturacion y contabilidad

Il. NATURALEZA DEL PUESTO

Garantizar el adecuado registro de las operaciones econdmicas de la empresa

M. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Introducir las factura en el programa de ordenador

V. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

TITULO PROFESIONAL

Contable

EXPERIENCIA 3 afios en el sector
HABILIDADES Rapidez
FORMACION Econdmicas
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I INFORMACION BASICA

PUESTO Comerecial
N° PUESTOS 5
SUBORDINADOS 4
GRADO Responsable comercial
JEFE INMEDIATO SUPERIOR Director general

Il. NATURALEZA DEL PUESTO

Conseguir nuevos clientes para la empresa y mantener los ya existentes

M. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Buscar nuevos clientes
Enviar ofertas a los clientes
solicitar ofertas a la empresa
Negociar términos contrato

V. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

TITULO PROFESIONAL Comercial
EXPERIENCIA 20 afios en el sector
HABILIDADES Don de gentes

FORMACION Cursos de comercial




OPERACIONAL 1:

TITULO PROFESIONAL Administrativa

EXPERIENCIA 3 anos en el sector transitario
HABILIDADES Agilidad
FORMACION Econdmicas

RESPONSABLE OPERACIONAL:

TITULO PROFESIONAL | Responsable de operaciones
EXPERIENCIA 14 afios en el sector transitario
HABILIDADES Resolucién de problemas

FORMACION empresariales
OPERACIONAL 2:

TITULO PROFESIONAL | Administrativa

EXPERIENCIA 5 afos el sector transitario

HABILIDADES Aprovechar el tiempo de manera productiva

FORMACION Administracion y Direccion de Empresas




OPERACIONAL 3:

TITULO PROFESIONAL

Administrativa

EXPERIENCIA 10 afios en el sector
HABILIDADES Eficiente
FORMACION Empresariales

RESPONSABLE COMERCIAL:

TITULO PROFESIONAL

Comercial

EXPERIENCIA 20 afios en el sector

HABILIDADES Don de gentes

FORMACION Cursos de comercial
COMERCIAL 1:

TITULO PROFESIONAL Comercial
EXPERIENCIA 8 afios
HABILIDADES Establecer contacto

FORMACION Recursos laborales




COMERCIAL 2:

TITULO PROFESIONAL | Comercial
EXPERIENCIA 12 afios
HABILIDADES Simpatia

FORMACION Cursos
COMERCIAL 3:

TITULO PROFESIONAL Comercial
EXPERIENCIA 10 afos
HABILIDADES Despertar interés
FORMACION Derecho

COMERCIAL 4:

TITULO PROFESIONAL Director
EXPERIENCIA 10 afios
HABILIDADES Eficiente
FORMACION Técnico superior en comercio internacional

Master en bussines administration




