1. IDENTIFICACION PUESTO No. 2
Nombre del puesto: 

Sub-Encargado (a) de Tienda

Ubicación:



Súper Bodega El Gran Gallo

Departamento:


Administración

Puesto Superior Inmediato:
Encargado de Tienda/ Supervisor

Subalternos:
Personal de Súper Bodega (Excepción Encargado, Supervisor y Gerente General)

2.1 DESCRIPCIÓN

2.1.1 Naturaleza del puesto

Puesto de carácter administrativo y operativo, con personal dependiente, consiste en apoyar al encargado en la dirección de la tienda  y supervisar el funcionamiento de los colaboradores en horarios de trabajo en el súper. Es el encargado(a) de llevar el control de la entrada y salida de productos en la tienda.

2.1.2 Relaciones de trabajo 

· Internas: Con todo el personal de Súper Bodega a su cargo, departamentos de Contabilidad, Auditoría, Digitación, Bodega, Recursos Humanos, Supervisión y Gerencia General.

· Externas: Clientes.

2.1.3 Responsabilidades

· Representar al encargado en caso de que este falte y apoyarlo.
· Supervisión del desempeño y rendimiento del personal.

· Uso adecuado de equipo de computación.

· Velar por una adecuada rotación de inventarios.

· Llevar el control de caja chica.

· Apertura o cierre  del Súper a su cargo y de sus ventas respectivas.

· 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.
· Todo producto que entregue Auditoría al Súper bajo custodia  del Sub Encargado es exclusivamente responsabilidad de él. 
· Productos que ingresan de General CD y proveedores, así como también los que egresan de la tienda.

· Confidencialidad en el manejo de información del Súper y de la empresa.

· La clave asignada a su puesto queda bajo la responsabilidad de él, solamente la debe saber y usar el Sub Encargado de la tienda.
2.2 PERFIL DEL PUESTO

2.2.1 Requisitos

· Estudios: Perito en Administración de empresa, Perito Contador o Perito en Mercadotecnia y Publicidad (o estar estudiando una carrera a fin en la universidad)

· Experiencia: administración, contabilidad, ventas o trabajo en equipo

· Edad de 21 años en adelante

· Sexo: masculino/femenino

· Residencia:  localidad del Súper

· Disponibilidad de horario

2.2.2 Habilidades

· Administrar recursos (planear, organizar, dirigir, controlar)

· Toma de Decisiones

· Creatividad

· Liderazgo

· Dinamismo

· Supervisión

· Alta capacidad de análisis

· Conocimientos de productos de súper mercados

· Vocabulario adecuado

· Orden, puntualidad, responsabilidad y honradez

· Manejo de situaciones y resolver problemas

· Relaciones interpersonales

· Saber dar órdenes y recibir

· Trabajar bajo presión 

· Lograr metas y objetivos

2.3 OFRECIMIENTOS POR PARTE DE LA EMPRESA

· Rango Salarial de Q 4000.00

· 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

2.4 HORARIOS
- Lunes a Domingo con 4 descansos al mes (2 domingos y 2 días entre semana) con promedio de 60 horas mínimo y 65 horas máximo trabajas a la semana.

- Apertura y cierre de Súper Bodega (Según el horario correspondiente a la tienda), esto se comparte con el encargado; la semana que hace la apertura el sub-encargado  le corresponde el cierre al encargado y así se rotan las siguientes semanas.

- El horario de almuerzo es de 2 horas diarias a excepción del día que descansa el encargado (almuerza en el súper).
- Los feriados oficiales se trabajan si la persona esta de turno, los cuales son pagados como día extraordinario

2.5 FUNCIONES DEL PUESTO

- Apertura y Cierre de Supermercado







1. Realizar la apertura del Súper








2. Supervisar al personal para realizar la limpieza.





3. Realizar el cierre del Súper.








-Manejo de inventarios

4. Recepción física de Mercadería de General CD.





5.Egresos por faltantes o sobrantes en la Recepción de Camión de 


   CD. 

6.Entregar hojas de ingreso o facturas. 







7.Recepción de Mercadería directa de Proveedores. 





8.Recibir y revisar la lista de productos vencidos, con fechas próximas a vencer o en mal estado (rotos, aboyados etc.).

9.Realizar Boletas de Cruces de Inventario. 






10.Pedir y recibir productos especiales así como llenar 




     las boletas correspondientes de los ingresos.

-Atención en cajas y manejo de efectivo:







11.Atención en Cajas.









12.Atender y ayudar en  el área de caja y  funciones de recargas telefónicas, de cobro por tarjeta VISA y pago de REMESAS.

13 Realizar anulaciones en compras sin Totalizar y en Facturas

Emitidas.











14.Realizar devoluciones o cambios a los clientes y cancelar 



 créditos. 

15.Suministrar  sencillo a los Cajeros.






16.Suministrar Consumibles a los Cajeros.






17.Realizar arqueos a fondo para sencillo de cajeros. 




18.Realizar el cuadre correspondiente al cierre de ventas




   Cierre de jornadas por Cajero.

19.Cuadre Diario de Total de Ventas Del Día.





20.Reportar las ventas al cerrar la jornada  del día. 




21.Enviar el reporte de los cierres de ventas de jornadas a su cargo. 
22.Entregas parciales de Efectivo antes del cierre de cajero.



23.Entregar dinero de la venta anterior a Dumbar. 





24.Consultar existencias y precios en caso de que algún  producto no lo tenga. 

-Manejo de recurso humano:








25.Supervisar el trabajo del personal. 







26.Supervisar los pasillos, el área de caja, así como cualquier  instalación del súper. 

27.Reportar solicitudes de los empleados al encargado. 



28.Reportar al personal del súper sobre cualquier  correo enviado.



29.Efectuar la recepción, registro, tramitación y seguimiento sugerencias, reportes de problemas y quejas, fallas y daños que el cliente haga.

30.Apoyar o representar al encargado. 


