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UNIDAD DE PERSONAL

COORDINACION DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
DIVISION DE PLANEACION DE FUERZA DE TRABAJO

HOJA 1 DE 1
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REGISTRO EN EL TABULADOR DE SUELDOS
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FUNCIONES

N17 JEFE CAJAS TIENDA 80

NECESARIO PARA EL DESEMPENO DE SUS LABORES.

DE LA OPERACION.

PARTICIPAR EN LA TOMA FISICA DEL INVENTARIO.

ORGANIZAR, DIRIGIR Y CONTROLAR EL TRABAJO DEL PERSONAL A SU CARGO.

REGISTRAR, CLASIFICAR Y CONTROLAR LOS INGRESOS POR VENTAS, ASI COMO, PROPORCIONAR A LAS CAJERAS EL MATERIAL

GUARDAR, VIGILAR Y CONTROLAR EL CORRECTO MANEJO DEL FONDO PARA CAMBIOS ASIGNADO.
REVISAR Y AUTORIZAR CANCELACIONES POR ERRORES EN EL REGISTRO DE MARCAJE DE MERCANCIAS O CANCELACION DE COMPRA.

RECIBIR MEDIANTE CORTES DE CAJA, LOS INGRESOS PRODUCTO DE LA VENTA DE MERCANCIAS (EFECTIVO, VALES DE CREDITO, PAGARE
DE TARJETAS DE CREDITO BANCARIOS Y CUPONES DE TIENDA, Y TURNARLOS AL AREA CONTABLE.

CONTROLAR LA OPORTUNA RECUPERACION DE RECIBOS POR FALTANTES EN CAJA.
DEPOSITAR DIARIAMENTE LOS INGRESOS PRODUCTO DE LAS VENTAS.

ATENDER Y RESOLVER LOS PROBLEMAS QUE SE SUSCITEN EN EL AREA DE CAJAS.
LLEVAR A CABO ARQUEOS Y PRUEBAS SELECTIVAS EN CAJAS Y EN CAJA GENERAL.

VIGILAR EL CORRECTO COBRO Y REGISTRO DE LA VENTA DE MERCANCIAS, MEDIANTE PRUEBAS SELECTIVAS DE VERIFICACION FiSICA

PROGRAMAR Y VIGILAR LA SUFICIENCIA DE CAJAS REQUERIDAS PARA LA EFICIENTE OPERACION DE LA TIENDA.

REALIZAR TODAS LAS ACTIVIDADES QUE SE LE ENCOMIENDEN RELACIONADAS CON SU FUNCION.

REQUISITOS

ESCOLARIDAD

CONSTANCIA QUE ACREDITE HABER CURSADO Y APROBADO UN MiNIMO DE
50% EN LA LICENCIATURA DE ADMINISTRACION O LICENCIATURAS AFINES
AL AREA ECONOMICO ADMINISTRATIVA, INGENIERIA INDUSTRIAL O DE
SISTEMAS O CERTIFICADO DE TERMINACION DE ESTUDIOS DE
PREPARATORIA, VOCACIONAL O EQUIVALENTE O CARRERA COMERCIAL DE
CONTADOR PRIVADO O SECRETARIADO O CERTIFICADO DE ESTUDIOS DE
SECUNDARIA.

EXPERIENCIA

UN ANO EN CATEGORIAS DE TIENDAS O EN CUALQUIER AREA
ADMINISTRATIVA DE ABASTO, ALMACENES, CONTABILIDAD, PRESUPUESTO,
FINANZAS, GESTION DEL GASTO, INCORPORACION Y RECAUDACION, CAJA
GENERAL EN UNIDADES IMSS, COBRANZA, SISTEMAS, E INFORMATICA.
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