1. IDENTIFICACION PUESTO No. 4
Nombre del puesto: 

Cajero Auxiliar de Tienda 

Ubicación:



Súper Bodega El Gran Gallo

Departamento:


Tienda (Súper Bodega)

Puesto Superior Inmediato:
Encargada de Pista/ Supervisor de Caja y Atención al Cliente/Sub-encargado/Encargado de tienda

4.1 DESCRIPCIÓN

4.1.1 Naturaleza del puesto

Puesto de  carácter operativo, tiene a su cargo una caja para cobrar; el puesto no es únicamente para estar cobrando  en caja, también se le asigna un pasillo en el interior de la tienda, este consta de cuatro medias góndolas, al cual debe estar dándole asistencia. Es el encargado de resolver y establecer vínculos positivos  con clientes, cobrándole los productos que el cliente desea comprar atendiéndolo de una manera cordial y amable, responsable de toda operación con el dinero que cobra y tiene a su cargo.

4.1.2 RELACIONES DE TRABAJO 

· Internas: Con todo el personal de Súper Bodega a su cargo.

· Externas: Colocadoras y Clientes.
4.1.3 RESPONSABILIDADES

· Equipo de computación, mobiliario y pasillos con los productos correspondientes a su cargo.
· Limpieza y orden del área que tiene a cargo.
· Dinero en efectivo que maneja.
· Cheques y visas que cobra, así como cualquier otra documentación a su cargo.
· Atención y cobro al cliente.
· Manejo y confidencialidad de información que maneja.

· Responsable sobre cualquier pérdida de inventario, así como también de la mercadería en mal estado sin derecho a cambio y mobiliario o equipo de su dependencia.

· La clave asignada a su puesto queda bajo la responsabilidad de él, solamente la debe saber y usar el Cajero al que le pertenece la clave.

· Totalizar facturas sin dejar pendientes de facturar.
4.2 PERFIL DEL PUESTO

4.2.1 Requisitos

· Estudios: Perito en Administración de empresa o Perito Contador (Conocimiento y manejo de computación)

· Experiencia: administración, ventas, o cobros (No es necesaria la experiencia)

· Edad de 18 años en adelante

· Sexo: masculino/femenino

· Residencia:  localidad del Súper

· Disponibilidad de horario

4.2.2 Habilidades 
· Actitud proactiva en atención a clientes
· Cortesía, amabilidad y simpatía

· Manejo de equipo de computación

· Manejo de dinero en efectivo
· Capacidad de resolver conflictos

· Orientación a resultados

· Agradable tono de voz

· Persuasión

· Orden

· Honradez

· Iniciativa

· Creatividad

· Relaciones interpersonales/ Trabajo en equipo
· Mente abierta

· Seguimiento de ordenes específicas

· Capacidad de observación

· Acostumbrada a trabajar bajo presión
4.3 OFRECIMIENTOS POR PARTE DE LA EMPRESA

· Rango Salarial de Q 2450.00

· Pago de prestaciones conforme a la ley laboral sobre sueldo ordinario
· Incentivos por metas de ventas alcanzadas en  el Súper

· Oportunidad de ascenso según necesidades de la empresa y el rendimiento del empleado

4.4 HORARIOS

- Lunes a Domingo con 4 descansos al mes (2 domingos y 2 días entre semana) con promedio de 44 horas en turno de apertura, y 42 horas en turno de cierre a la semana.


- Horario de entrada y salida según la jornada que le corresponda mañana o tarde y el horario del súper donde labore.

- El horario de almuerzo es de 2 o 3  horas diarias dependiendo la jornada a  excepción del día domingo 1 hora de almuerzo.
- Los feriados oficiales se trabajan si la persona esta de turno, los cuales son pagados como día extraordinario.
4.5 FUNCIONES DEL PUESTO 
1. Facturar y Cobrar a los clientes en su caja utilizando el programa de Tienda, verificando los productos que va a cobrar, los cuales deben estar en buen estado (Todo producto debe ser cobrado por separado no importando que sea del mismo tipo, es decir que debe pasar el producto en el lector de código de barras uno por uno), dar al cliente el vuelto (efectivo)  correcto, solamente puede facturar al crédito con confirmación y autorización de Gerencia a Encargado de Tienda. El cajero tiene prohibido cobrar a familiares en cualquier grado de consanguinidad, amigos o persona con relación sentimental. Reportar facturas a Encargados o Auditoría que quedaron pendientes de facturar por fallas del sistema, al hacer caso omiso a este procedimiento puede ser despedido de la empresa.
2. Atender al  cliente en lo que solicite,  como cambio de producto, devoluciones, precios, existencias, empacar los productos ya sea en bolsas o cajas, así como cualquier solicitud del cliente haciendo esto de una manera cordial y amable.

3. Realizar la limpieza en su área de trabajo, como el mueble de caja correspondiente, así como en su pasillo asignado, sacudir y limpiar mobiliario y productos, barrer, trapear y/o lavar el piso de su pasillo, así como también de otras áreas que se le designe.

4. Llenar góndolas, el llenado debe hacerse por las mañanas, y el frenteado de productos por la tarde, surtiéndolas de una manera ordenada  conforme a clases de productos, líneas, marcas, diseños, empaques, sabores, etc. Esto lo debe hacer tanto en la jornada que le corresponde como a la hora de retirarse de sus labores. El cajero encargado del producto Pan, debe sacarlo con 1 de anticipación a su fecha de vencimiento y el encargado de colocar el veneno para plagas lo debe hacer en el área de pan todas las noches.
5. Rotular precios en las góndolas según indicaciones de encargada de pista, y encargados por medio de los cambios que indique la empresa, pueden ser precios de productos nuevos en entrar a la tienda como también cambios de precios.

6. Realizar corte de caja todos los días al terminar su jornada de trabajo y en el cierre de ventas, entregando cuentas del dinero que cobró, visas, devoluciones, pago de remesas, etc. También el cajero debe hacer entregas previas de dinero a Encargado cuando ya lleve Q 3000.00 de efectivo en caja.
7. Manejar su fondo para sencillo, el fondo para sencillo que se le será entregado será única  y exclusivamente para operar en las cajas.

8. Reportar productos al encargado, como sugeridos, fechas de vencimiento  y productos en mal estado por medio de la hoja de control de productos esto de acuerdo a los productos que tiene a su cargo en el pasillo.
9. Solicitar, facturar  y cuidar de los consumibles que tiene a su cargo, toda factura de consumible debe hacerse al crédito y a nombre de Comercial Los Hermanos, S.A. El cajero debe ser quien cuide del uso y disminución de desperdicio de los suministros que utiliza en caja como bolsas para empacar, rollos, cintas, así como utensilios para limpieza, no es permitido usar mas de lo necesitado.
