1. IDENTIFICACION PUESTO No. 3
Nombre del puesto: 

Encargada de Pista

Ubicación:



Súper Bodega El Gran Gallo

Departamento:


Tienda (Súper Bodega)

Puesto Superior Inmediato:
Sub-Encargado/ Encargado de Tienda

Subalternos:
Cajeros, Encargada de embutidos y Bodeguero

3.1 DESCRIPCIÓN

3.1.1 Naturaleza del puesto

Puesto de carácter  operativo, con personal dependiente, consiste llevar el control y supervisión en el área de pasillos de la tienda en cuanto a productos y precios,  así como ofertas, promociones y exhibiciones de temporada, apoyar al encargado  y sub-encargado para mantener inventarios  sin sobre stock, productos en mal estado o con fechas próximas de vencimientos. Es la encargada de llevar el control de impulsadoras y colocadoras.

3.1.2 Relaciones de trabajo 

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

· Externas: Impulsadoras, Colocadoras y Clientes.
3.1.3 Responsabilidades

· Supervisión del trabajo de los cajeros, colocadoras e impulsadoras en sus pasillos  así como su respectivo control de trabajo.

· Mantener los pasillos con surtido de productos bien colocados y  rotulados con sus precios respectivos.

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

· Exhibiciones de ofertas, promociones y temporadas de productos.

· Perdidas en el inventario.

· La clave asignada a su puesto queda bajo la responsabilidad de él, solamente la debe saber y usar la Encargada de Pista.
3.2 PERFIL DEL PUESTO

3.2.1 Requisitos

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

· Experiencia: administración, ventas, o colocación de productos

· Edad de 23 años en adelante

· Sexo: femenino

· Residencia:  localidad del Súper

· Disponibilidad de horario

3.2.2 Habilidades 

· Creatividad

· Manejo de grupos de personas

· Toma de decisiones

· Liderazgo

· Dinamismo

· Supervisión

· Confiabilidad

· Conocimientos de productos de súper mercados

· Vocabulario adecuado

· Orden, puntualidad, responsabilidad y honradez

· Manejo de situaciones y resolver problemas

· Relaciones interpersonales

· Saber dar ordenes y recibir

· Trabajar bajo presión 

· Lograr metas y objetivos

3.3 OFRECIMIENTOS POR PARTE DE LA EMPRESA

· Rango Salarial de Q 2850.00

· 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

3.4 HORARIOS

- Lunes a Domingo con 4 descansos al mes (2 domingos y 2 días entre semana) con promedio de 50 horas a las semana.

- Horario laboral establecido de acuerdo al Súper donde labore.

- El horario de almuerzo es de 2 horas diarias a excepción del día domingo 1 hora solamente.
- Los feriados oficiales se trabajan si la persona está de turno, los cuales son pagados como día extraordinario.

3.5 FUNCIONES DEL PUESTO 

-Control de productos y de tienda








1. Manejo la hoja de control de productos. 






2. Supervisar los pasillos de los cajeros y otras áreas.





3. Revisar  los productos que egresen del súper. 





4. Apoyar al sub-encargado en recibir todo producto que ingrese de General CD.




5. Apoyo al Sub Encargado en los 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. Apoyar al Sub Encargado en pedir y recibir productos especiales así como llenar las boletas correspondientes de los ingresos. 

-Comunicación, control y relación con el trabajo realizado por el personal:

9. Reportar al personal del súper sobre cualquier  correo enviado  u hoja de ingreso correspondiente al súper.
10. Supervisar el trabajo del personal. 







11. Colocar productos,  rotulaciones de precios en góndolas o 



     Exhibiciones.

12. Diseñar, armar y supervisar las exhibiciones o góndolas de productos en ofertas o de temporada.

-Control de colocadoras e impulsadoras:







13. Supervisar el trabajo de colocadoras e impulsadoras.




14. Apoyar o representar al sub-encargado o encargada de atención al cliente.

