1. IDENTIFICACION PUESTO No. 6
Nombre del puesto: 

Encargado de Bodega (Bodeguero)

Ubicación:



Súper Bodega El Gran Gallo

Departamento:


Tienda (Súper Bodega)

Puesto Superior Inmediato:
Encargada de Pista/Sub-encargado/Encargado de tienda

6.1 DESCRIPCIÓN

6.1.1 Naturaleza del puesto

Puesto de carácter operativo, el bodeguero se encarga básicamente de mantener el orden en la bodega, rotar mercadería y  limpieza general del área de bodega. Así como colaborar con la encargada de pista y cajeros cuando necesiten sacar productos de bodega que los clientes compraron o que se necesite colocar productos en los pasillos,  colabora en descargar productos de camión.
6.1.2 RELACIONES DE TRABAJO 

· Internas: Con todo el personal de Súper Bodega, piloto y ayudantes de camión de CD.
· Externas: Clientes, colocadoras y algunos proveedores.

6.1.3 RESPONSABILIDADES
· Mantener Ordenada y limpia la bodega.

· Velar porque los productos siempre se encuentren en buen estado.

· Velar por la rotación de inventarios.

· Proveer de productos al personal del súper cuando lo soliciten.

· Manejo, tratamiento y confidencialidad de la información.
· Colaborar en descargar productos de camión.
· 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 ella, solamente la debe saber y usar la Encargada de Embutidos.
6.2 PERFIL DEL PUESTO

6.2.1 Requisitos

· Estudios: Ciclo básico o diversificado cerrado (con una carrera a fin)

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

· Edad de 18 años en adelante

· Sexo: masculino

· Residencia:  localidad del Súper

· Disponibilidad de horario

6.2.2 Habilidades 
· Orden

· Honradez

· Seguimiento de ordenes específicas 
· Dinámico

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

· Iniciativa

· Creatividad

· Relaciones interpersonales/ Trabajo en equipo
· Acostumbrado a trabajar bajo presión
· Buena capacidad física para cargar productos
6.3 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

6.4 HORARIOS

- Lunes a Domingo con 4 descansos al mes (2 domingos y 2 días entre semana) con promedio de 44 horas a la semana

- Horario de entrada y salida según corresponda al súper donde labore

- El horario de almuerzo es de 2 horas diarias a excepción del día domingo 1 hora de almuerzo

- Los feriados oficiales se trabajan si la persona está de turno, los cuales son pagados como día extraordinario.
6.5 FUNCIONES DEL PUESTO

1. Ordenar y limpiar la bodega, la limpieza de la misma debe realizarse diario, también se debe mantener ordenada, por lo que no puede quedar mercadería en los pasillos de la misma.

2. Acomodar mercadería que se reciba dentro de la bodega, cuando ingrese  mercadería de bodega central o de proveedor directo, debe hacer el debido proceso de rotación, para evitar problemas con fechas de vencimiento. Los fardos o cajas de productos incompletos deben rotularse con el contenido y sellarlos los cuales deben estar en bodega.
3. Sacar a los pasillos mercadería de la bodega para que coloquen los cajeros, y colocadoras, basándose  en las fechas de vencimiento para no retener en bodega productos con fechas cortas o con menos tiempo de vida que los que vaya a sacar a pasillos.

4. Revisar el estado de los productos, reportarlos haciendo listados de productos para cambios, ya sean vencidos, con fechas próximas a vencer o en mal estado.
5. Llevar mercadería por fardos que soliciten los clientes en caja, debe estar atento al timbre de cajas para cuando sea llamado.

