1. IDENTIFICACION PUESTO No. 5
Nombre del puesto: 

 Auxiliar de  Embutidos

Ubicación:



Súper Bodega El Gran Gallo

Departamento:


Tienda (Súper Bodega)

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

Subalternos:
Auxiliar de Embutidos (si hubiera)

5.1 DESCRIPCIÓN

5.1.1 Naturaleza del puesto

Puesto de carácter operativo, esta persona tiene a su cargo el área de productos fríos dentro del supermercado, llenado, colocación, rotulación y precios  de cuarto frío, cámaras, congeladores, productos lácteos. Específicamente es la encargada de  despacho y atención al cliente en el área de embutidos.
5.1.2 RELACIONES DE TRABAJO 

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

· Externas: Clientes, colocadores y algunos proveedores de su área.
5.1.3 RESPONSABILIDADES

· Brindar buen servicio a los clientes.
· Mantener el área de embutidos Limpia y ordenada.
· Mantener productos en buenas condiciones (fecha y buen estado).
· Orden, colocación, rotulación y precios de productos en cuartos fríos, cámaras o congeladores.
· Optimización de los procesos de producción. 

· Responsable sobre cualquier pérdida del inventario que este a su cargo, así como también de mercadería en mal estado sin derecho a cambio.
· 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.

5.2 PERFIL DEL PUESTO

5.2.1 Requisitos

· Estudios: Diversificado cerrado (con una carrera a fin)

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

· Edad de 21 años en adelante

· Sexo: femenino

· Residencia:  localidad del Súper

· Disponibilidad de horario

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

· Conocimientos de productos fríos

· 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
5.3 OFRECIMIENTOS POR PARTE DE LA EMPRESA

· Rango Salarial de Q 2500.00
· 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

5.4 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 esta de turno, los cuales son pagados como día extraordinario.
5.5 FUNCIONES DEL PUESTO

1. Atender el área de despacho de embutidos dentro del supermercado (cortar y pesar producto).

2. Hacer requerimientos de los productos que estén a su cargo (lácteos, embutidos y productos fríos).

3. 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, la cual debe ser entregada al encargado de la tienda, quien la debe sellar y firmar con recibido.

4. Realizar la limpieza en su área de trabajo, sacudir y limpiar mobiliario y productos, barrer, trapear, y lavar el piso del área que tiene a su cargo.
5. Supervisar el trabajo de las colocadoras que tienen productos en su área.
6. Llenado de productos y rotulación de precios de productos y áreas  a su cargo como embutidos  y áreas frías, retirar con 2 días de anticipación a la fecha de vencimiento los productos lácteos o embutidos y reportar al encargado.

7. Manejar la balanza y cortadora de embutidos, utilizar la cortadora adecuadamente, hacer el proceso de higiene debido, y saber manipular la balanza para despacho, como para ingreso de códigos, y cambio de precios.
8. Reportar retazos de queso o embutidos al Encargado de tienda.

