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D DG 05 PERFILES DE PUESTOS, DESCRIPCION
Y PLAN DE CONTINGENCIA.

PRESIDENCIA

CARGO

PERFIL DEL PUESTO

FUNCIONES, RESPOI

Presidente

* Estudios universitarios completos en Comercio

Internacional o Administracion de Empresas.

* Amplia experiencia en todos los aspectos referentes al

comercio internacional.

* Excelente capacidad para el desarrollo de negocios.

* Especializacion en derecho aduanero.
* Liderazgo y conduccion.

* Conducir estratégicamente la emj
* Generar y desarrollar nuevos neg
* Determinar los objetivos a alcanz:
* Establecer los objetivos de la Cali
* Definir la politica de la Calidad.

* Registrar los hitos principales de |
la documentacion respaldatoria de
* Evaluar el personal a su cargo.

GERENCIA GENERAL

CARGO

PERFIL DEL PUESTO

FUNCIONES, RESPOI

Gerente General

* Estudios universitarios completos en Comercio

Internacional o Administracion de Empresas.
* Despachante de Aduana.
* Amplios conocimientos en administracion y

comercializacion de servicios de comercio internacional.
* Amplios conocimientos en regimenes y legislacion

aduanera.

* Amplia experiencia en comercio internacional.
* Ser apoderado del despachante de aduana titular.
* |[diomas: Inglés y Portugués (nivel avanzado).

* Conducir, supervisar y asistir a la
* Determinar y asistir en la elaborac
administrativos.

* Desarrollar politicas internas que
fijados por la presidencia.

* Mantenerse actualizado respecto
legislacion aduanera, contable-impt
internacional en general.

* Solicitar las necesidades de capa
* Representante de la Direccion, se
el establecimiento, implementacion
necesarios para el sistema de gest
promueva la toma de conciencia de
niveles de la organizacion.

* Evaluar el cumplimiento de los ob
propuestas en pro del mejoramient
* Evaluar el personal a su cargo.

* Registrar los hitos principales de |
la documentacion respaldatoria de

* Reemplazar al Presidente.
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Sub-Gerente General

* Estudios universitarios completos en Comercio
Internacional o Administracion de Empresas.

* Despachante de Aduana.

* Amplios conocimientos en administracion y
comercializacion de servicios de comercio internacional.
* Amplios conocimientos en regimenes y legislacion
aduanera.

* Amplia experiencia en comercio internacional.

* |[diomas: Inglés y Portugués (nivel avanzado).

* Colaborar con el Gerente General
solicitadas/delegadas.

* Asistir en la elaboracion de proce:
* Desarrollar politicas internas que
fijados por la presidencia.

* Mantenerse actualizado respecto
legislacién aduanera, contable-imp
internacional en general.

* Asegurar el establecimiento, imple
procesos necesarios para el sistem
gue se promueva la toma de concie
todos los niveles de la organizacior
* Evaluar el cumplimiento de los ob
propuestas en pro del mejoramient
* Registrar los hitos principales de |
la documentacion respaldatoria de
* Reemplazar al Gerente General.
* Reportar al gerente general.

GERENCIA OPERATIVA

CARGO

PERFIL DEL PUESTO

FUNCIONES, RESPOI‘:

Gerente Operativo

* Estudios universitarios completos en Comercio
Internacional.

* Despachante de aduana.

* Ser Apoderado del Despachante de Aduana titular.

* Amplios conocimientos del SIM y clasificacion arancelaria.
* Amplios conocimientos en regimenes y legislacion
aduanera.

* Amplia experiencia en comercio internacional.

* |diomas: Inglés y Portugués (nivel intermedio).

* Conducir, supervisar y asistir a los
* Mantenerse actualizado respecto
legislacion aduanera y de comercio
* Controlar el cumplimiento de los
* Generar propuestas de mejora de
asi también desarrollar nuevos.

* Brindar al area comercial informe:
* Solicitar las necesidades de capa
* Cumplimentar sus funciones en u
la empresa respecto de la Norma |
* Evaluar el personal a su cargo.

* Registrar los hitos principales de |
la documentacion respaldatoria de
* Reemplazar al Gerente General -
Area Operativa y en su funcion con
norma I1SO 9001:2008.

* Reportar al gerente general.
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Sub-Gerente Operativo

* Estudios Universitarios completos 6 avanzados en
Comercio Internacional

* Despachante de aduana.

* Ser Apoderado del Despachante de Aduana titular.

* Amplios conocimientos del SIM y clasificacion arancelaria.
* Amplios conocimientos en regimenes y legislacion
aduanera.

* Amplia experiencia en comercio internacional.

* [diomas: Inglés (nivel intermedio).

* Colaborar con el gerente operativ;
solicitadas.

* Mantenerse actualizado respecto
legislacién aduanera y de comercio
* Controlar el cumplimiento de los
* Supervisién directa del personal ¢
* Cumplimentar sus funciones en u
la empresa respecto de la Norma |
* Registrar los hitos principales de |
la documentacion respaldatoria de
* Reemplazar al Gerente Operativo
* Reportar al gerente operativo.

* Despachante de aduana.
* Ser apoderado del despachante de aduana titular.
* Amplios conocimientos del SIM y clasificacion arancelaria.

* Colaborar con el gerente operativ
solicitadas.

* Mantenerse actualizado respecto
legislacion aduanera y de comercio
* Controlar el cumplimiento de los
* Supervision directa del personal ¢

Supervisor * Amplios conocimientos en regimenes y legislacion * Cumplimentar sus funciones en u
aduangra. Lo L . la empresa respecto de la Norma I
* Amplia experiencia en comercio internacional. * Registrar los hitos principales de |
* |diomas: Inglés (nivel intermedio). la documentacién respaldatoria de
* Reemplazar al Gerente Operativo

* Reportar al gerente operativo.

GERENCIA ADMINISTRATIVA - CONTABLE

CARGO PERFIL DEL PUESTO FUNCIONES, RESPOI

Gerente Administrativo-
Contable

* Contador Publico 6 Licenciado en Administracion.

* Conocimientos en comercio internacional.

* Amplia experiencia en todos los aspectos administrativos,
contables, financieros e impositivos.

* |dioma: Inglés (nivel intermedio / avanzado).

* Disefiar y controlar los procedimie
financiero e impositivo.

* Brindar asistencia y soporte a la S
departamentos a su cargo.

* Mantenerse actualizado respecto
contable-administrativa.

* Generar la informacion a ser audi
* Solicitar las necesidades de capa
* Evaluar el personal a su cargo.

* Solicitar y brindar informes y requ
* Cumplimentar sus funciones en u
la empresa respecto de la Norma |
* Registrar los hitos principales de |
la documentacion respaldatoria de
*Reemplazar al Gerente General -e
* Reportar al gerente general.
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Sub-Gerente Administrativo-
Contable

* Contador publico o licenciado en administracién.

* Amplia experiencia en todos los aspectos administrativos,
contables financieros e impositivos.

* Conocimientos en comercio internacional.

* |dioma: Inglés (nivel intermedio/avanzado).

* Colaborar con el gerente administ
solicitadas.

* Mantenerse actualizado respecto
legislacién contable-impositiva.

* Controlar el cumplimiento de los
* Cumplimentar sus funciones en u
la empresa respecto de la Norma |
* Registrar los hitos principales de |
la documentacion respaldatoria de
* Reemplazar al Gerente Administr:
* Reportar al gerente administrativq

STAFF COMER

CIAL

CARGO

PERFIL DEL PUESTO

FUNCIONES, RESPOI

Ejecutivo de Ventas

* Actitudes para la venta del servicio integral de comercio
intercional.

* Amplia experiencia en Comercio Internacional.

* Conocimientos en Normativa aduanera internacional.

* |diomas: Inglés y Portugués (niveles avanzados).

* Comercializar el producto de la er
* Asesoramiento integral de comerc
* Confeccionar informes periddicos
clientes en funcion del mercado.

* Solicitar las necesidades de capa
* Cumplimentar sus funciones en u
la empresa respecto de la Norma I
* Registrar los hitos principales de |
la documentacion respaldatoria de
* Colaborar con la Gerencia Gener:
los temas relativos al area Comerci

* Reportar al presidente.

GERENCIA DE CALIDAD

CARGO

PERFIL DEL PUESTO

| FUNCIONES, RESPOI
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Gerente de Calidad

* Amplios conocimientos en Sistemas de Gestion de
Calidad.

* Amplios conocimientos en el area Recursos Humanos
(carrera de grado afin).

* Aptitudes para el manejo y evaluacion del personal.

* |[dioma: Inglés (intermedio).

* Realizar la planificaciéon anual de
* Generar politicas que conlleven a
la mantencion de un equilibrio en |z
* Disefiar y mantener los modelos ¢
evaluacion del personal.

* Mantenimiento del Sistema de Ge
* Mantenerse actualizado respecto
legislacién de calidad.

* Evaluar periodicamente a los Aud
* Registrar los hitos principales de |
la documentacion respaldatoria de
* Colaborar con el Presidente -ante
todos los temas relativos a calidad,
Direccion.-

* Reportar al gerente general.

STAFF LEGAL (Externo)

CARGO PERFIL DEL PUESTO FUNCIONES, RESPOP:
* Abogado con amplia experiencia en Derecho Laboral.
Abogados * Abogado con ampl?a exper?enc?a en Derecho Aduanero * Ase_sorar y patrocinar Ie_gglmente
* Abogado con amplia experiencia en Derecho Penal. exterior, cuando se lo solicite.
* Abogado con amplia experiencia en Derecho Comercial.
STAFF AUDITORIA CONTABLE (Externo) |
CARGO PERFIL DEL PUESTO FUNCIONES, RESPOLI

Servicio de Auditoria

*Contador publico nacional y/o licenciado en
administracion de empresas.
* Amplia experiencia en auditoria contable de empresas.

* Auditar contable e impositivament
* Asesoramiento contable-impositiv

Contable Lo - . . - * Informar diariamente respecto de
* Soélidos conocimientos en el 4rea contable impositiva. . - . »
. . . - legislacién contable / impositiva.
* Conocimientos basicos inherentes a nuestra actividad.
CONTROL DOCUMENTAL Y CLASIFICACION
CARGO PERFIL DEL PUESTO | FUNCIONES, RESPOR
Version: 9 Fecha: 22.12.11 Realiz6: GBO/LEL
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Jefe de control documental

* Despachante de Aduana.

* Amplia experiencia en declaracién SIM.
* Amplio conocimiento en legislaciéon de comercio
internacional y clasificacion arancelaria.

* |dioma Inglés (nivel intermedio).

* Control de la declaracién aduaner
posiciones arancelarias, tramites pi
* Registrar los desvios detectados,
mismos a la Gerencia Operativa

* Mantenerse actualizado respecto
legislacién aduanera y de comercio
* Cumplimentar sus funciones en u
la empresa respecto de la Norma |
* Registrar los hitos principales de |
la documentacion respaldatoria de
* Reemplazar al Analista de su are:
* Reportar al gerente operativo.

Analista control documental
y clasificacion.

* Despachante de Aduana.
* Experiencia en declaracion SIM.

* Amplio conocimiento en legislacion de comercio
internacional y clasificacion arancelaria.

* |dioma Inglés (nivel intermedio).

* Control de la declaracién aduaner
posiciones arancelarias, tramites pi
* Registrar los desvios detectados,
mismos a la Gerencia Operativa

* Mantenerse actualizado respecto
legislacion aduanera y de comercio
* Cumplimentar sus funciones en u
la empresa respecto de la Norma I
* Registrar los hitos principales de |
la documentacion respaldatoria de
* Reemplazar al Jefe de Control Do
* Reportar al Jefe Control Documer

EJECUTIVOS DE CUENTA

CARGO

PERFIL DEL PUESTO |

FUNCIONES, RESPOL
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Ejecutivo de cuenta

* Técnico o licenciado en comercio exterior y/o despachante
o0 estudiante avanzado con estas carreras en curso.

* Amplio conocimiento en legislacion de comercio
internacional y clasificacion arancelaria.

* Amplia experiencia en declaracion SIM y atencién a
clientes.

* |dioma Inglés (nivel intermedio / avanzado).

* Aptitud para el liderazgo de grupos de trabajo.

* Atencion y asesoramiento permar
énfasis en la preservacion de la rel
* Mantenerse actualizado respecto
legislacién aduanera y de comercio
* Proveer, soportar y auditar los prc
equipo de trabajo, solicitando apoy:
ser necesario.

* Solicitar las necesidades de capa
* Cumplimentar sus funciones en u
la empresa respecto de la Norma |
* Registrar los hitos principales de |
la documentacion respaldatoria de
* Evaluar al personal a su cargoy r
Operativa los resultados de esta ev
* Colaborar con el reemplazo del S
temas a su cargo-.

* Reportar al Supervisor de su area

AUXILIAR DE CUENTA

CARGO

PERFIL DEL PUESTO

FUNCIONES, RESPOI

Auxiliar declarador

* Secundario completo.

* Conocimiento de legislacion de comercio internacional.
* Amplia experiencia en declaracién SIM.

* Buen manejo del idioma Inglés oral y escrito.

* Experiencia en confeccion y revision de documentos de
comercio internacional.

* Manejo de herramientas informaticas.

* |dioma Inglés (nivel intermedio / avanzado).

* Registro interno de cada operaci6
principales de la misma.

* Declarar en el SIM y solicitar fond
* Tramitar las intervenciones previa
* Entregar a Coordinacion de carga
dejando copia de la documentacior
* Mantenerse actualizado respecto
legislacion aduanera y de comercio
* Cumplimentar sus funciones en u
la empresa respecto de la Norma |
* Registrar los hitos principales de |
la documentacion respaldatoria de
*Reemplazar al Ejecutivo de Cuent
* Reportar al ejecutivo de cuenta s
externos que pudieren generar den
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Auxiliar de cuenta

* Secundario completo.

* Conocimiento de legislacion de comercio internacional.

* Conocimientos bésicos del SIM.

* Buen manejo del idioma Inglés oral y escrito.

* Experiencia en confeccién y revision de documentacion de
comercio internacional.

* Manejo de herramientas informaticas.

* |dioma Inglés (nivel intermedio / avanzado).

* Confeccién y envio al internacion:
internacional.

* Control y seguimiento de la docur
contratados.

* Mantener y supervisar los registro
operativos para cada operacion, de
principales de la operativa.

* Mantenerse actualizado respecto
legislacién aduanera y de comercic
* Cumplimentar sus funciones en u
la empresa respecto de la Norma |
* Registrar los hitos principales de |
la documentacion respaldatoria de
* Reemplazar al Auxiliar Declaradol
Clasificacion.

* Informar al ejecutivo de cuenta so
externos que pudieren generar den

COORDINACION INTERNA

CARGO

PERFIL DEL PUESTO

FUNCIONES, RESPOI

Jefe de Coordinacién

* Secundario completo.

* Conocimiento de documentacion de comercio
internacional.

* Actitud de liderazgo para manejo de personal.

* Coordinacion del personal de cad
* Seguimiento y control del circuito
cualquier desvio al sector correspo
* Dar aviso inmediato al sector corr
contingencia en la gestion del pers
* Cumplimentar sus funciones en u

Interna . S . .
* Amplia experiencia en gestoria ante organismos de la la empresa respecto de la Norma |
Administracién Publica y empresas privadas. * Registrar los hitos principales de |
la documentacion respaldatoria de
*Colaborar con el reemplazo de la (
* Reportar al gerente operativo.
. . * Realizar todas las tramitaciones ¢
Secunda_rlo completo. L . Coordinadora Interna.
* Conocimiento de documentacion de comercio * Realizar un seguimiento responss
internacional. — ’ ©
- p - o cumplimiento en tiempo y forma.
* Conocimientos de gestoria ante Administracion Publicay |, plim poy
Cadete Privada Cumplimentar sus funciones en u
At o la empresa respecto de la Norma I
Actitud dln_amlca y responsabl_e. * Reemplazar a la Jefe de Coordine
* Trato cordial y buena presencia. * Dar aviso en forma inmediata y re
inconveniente surgido.
| COORDINADOR DE CARGA
Version: 9 Fecha: 22.12.11 Realiz6: GBO/LEL
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CARGO

PERFIL DEL PUESTO

FUNCIONES, RESPOI

Coordinador de Cargas

* Secundario completo

* Experiencia en Logistica y trato con transportistas.

* Dinamico, con actitud para el manejo de personal.

* Conocimiento en comercio internacional; especialmente en
la operativa y reglamentacién portuaria y aeroportuaria.

* Amplio conocimiento de la Legislacion de transporte de

carga en Argentina y paises limitrofes.
* |dioma Inglés (nivel intermedio).

LuUUTUIniaciuirutc Lvdiyaoc utc IIII’JUI‘
Buenos Aires, incluyendo los puert
manteniendo informado tanto al eje
acontecer.

* Mantener informado al titular de ¢
puerto, aeropuerto, etc.- de la carg:
hasta planta del cliente y viceversa
aviso diario por escrito de la misma
necesitarse.

* Controlar la documentacién a pre:
* Instruir a los operativos de puerto
las cargas a transportar desde 0 he
realice de acuerdo a procedimiento
* Coordinacion del personal operati
* Control, gestion y seguimiento
documental hasta su entrega a A
* Control de los plazos de vencin
los legajos.

* Dar los avisos a los sectores gt
cuantos alos plazos a cumpliry
complementarios.

* Cumplimentar sus funciones en u
la empresa respecto de la Norma |

R Y " 1 Lo 1 Ll
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Auxiliar Coordinador

* Secundario completo.

* Experiencia en Logistica y trato con transportistas.

* Dindmico, con actitud para el manejo de personal.

* Conocimiento en comercio internacional; especialmente en
la operativa y reglamentacion portuaria y aeroportuaria.

* Amplio conocimiento de la Legislacion de transporte de
carga en Argentina y paises limitrofes.

* |dioma Inglés (nivel intermedio).

*Control, gestion y seguimiento.
documental hasta su entrega de
* Control de los plazos de vencin
los legajos.

* Dar los avisos a los sectores gL
cuantos alos plazos a cumplir y
complementarios. * Coc
exportacion, en el area de Buenos .
Campana hasta La Plata, mantenie
cuentas como al cliente del acontec
* Mantener informado al titular de ¢
puerto, aeropuerto, etc.- de la carg:
hasta planta del cliente y viceversa
aviso diario por escrito de la misma
necesitarse.

* Controlar la documentacién a pre:
* Instruir a los operativos de puerto
las cargas a transportar desde 0 he
realice de acuerdo a procedimiento
* Coordinacidn del personal operati
* Cumplimentar sus funciones en u
la empresa respecto de la Norma |
* Regjstrar los hitos principales de |

Operativo portuario

*Secundario completo

* Conocimiento de comercio internacional.

* Experiencia en el manejo de la tramitacién aduanera en
todas sus etapas hasta la liberacién de la carga.

* Actitud positiva y proactiva en el desempefio de sus tareas.
* Aptitud para mantener una relacién cordial con el personal
aduanero.

* Realizar todas las tramitaciones ¢
Coordinador de carga.

* Realizar un seguimiento response
tramitacion hasta su cumplimiento ¢
* Presenciar el movimiento de carg
desde el inicio hasta su finalizacion
remitos correspondientes.

* Cumplimentar sus funciones en u
la empresa respecto de la Norma |
* Dar aviso en forma inmediata al ¢
dificultad que surja 6 anomalia que
* Reportar al Coordinador de carge
*Reemplazar a otro Operat. Port.
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Chofer transporte interno

* Primario completo

* Registro profesional para la conduccién de vehiculos de
carga y amplia experiencia en la materia.

* Amplio conocimiento de la legislacion vial y pleno
cumplimiento de la misma.

* Excelente trato con todos los interlocutores de la cadena
logistica.

* Conocimientos elementales de mecanica y mantenimiento
del automotor.

* Realizar los traslados de mercade
depésito del cliente 6 viceversa, sel
Coordinador de Cargas.

* Controlar la documentacion respa
en forma previa a su carga, cotejan
limites de la capacidad de carga de
reglamentacion de transito vigente.
* Entregar en los tiempos y bajo las
correspondiente a la operacion trar
* Ser responsable del mantenimien
* Cumplimentar sus funciones en u
la empresa respecto de la Norma I
* Registrar los hitos principales de |
la documentacion respaldatoria de
* Reportar al coordinador de carga.

SEGUIMIENTO POST-EMBARQUE

CARGO

PERFIL DEL PUESTO

FUNCIONES, RESPOI‘:

Jefe de Seguimiento Post-
Embarque

*Técnico o licenciado en comercio exterior y/o despachante
de aduana o estudiante con estas carreras en curso

* Amplio conocimiento en materia de documentacion de
comercio internacional.

* Amplio conocimiento de los regimenes aduaneros que
requieran tramites y seguimiento post-embarque
(temporales, reintegros, draw back, etc.).

* Amplios conocimientos del SIM

* |dioma Inglés (nivel intermedio).

* Control, gestion y seguimiento de
inicio hasta su finalizacién.

* Colaborar en el control de los ven
temporales.

* Brindar y racabar informacion de
gestién

* Mantenerse actualizado respecto
legislacion aduanera y de comercio
* Evaluar el personal a su cargo.

* Cumplimentar sus funciones en u
la empresa respecto de la Norma I
* Registrar los hitos principales de |
la documentacion respaldatoria de
* Reemplazar al Auxiliar de Seguim
* Reportar a la Gerencia Operativa.
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Auxiliar de Seguimiento Post

* Secundario completo

* Conocimiento en materia de documentacion de comercio
internacional.

* Conocimiento de los regimenes aduaneros que requieran

* Control, gestién y seguimiento de
inicio hasta su finalizacién.

* Colaborar en el control de los ven
temporales.

* Brindar y racabar informacion de
gestion.

* Mantenerse actualizado respecto
legislacién aduanera y de comercio

Embarque. tramites y seguimiento post-embarque (temporales, para ello tanto a los asesores contr
reintegros, draw back, etc.). cuenta la empresa a tal fin.
* |[dioma Inglés (nivel intermedio). * Cumplimentar sus funciones en u
la empresa respecto de la Norma |
* Registrar los hitos principales de |
la documentacion respaldatoria de
*Reemplazar al Jefe de Seguimient
* Reportar al Jefe de Seg. Post-Em
OFICINAS OPERATIVAS DEL INTERIOR (Externo)
CARGO PERFIL DEL PUESTO FUNCIONES, RESPOI*:

Jefe Operativo

* Despachante de aduana o técnico 9 licenciado en
comercio exterior

* Amplia experiencia operativa y en manejo de
documentacién de comercio internacional

* Experiencia en declaracion SIM.

* Aptitud para el liderazgo de grupos de trabajo.

* |dioma Inglés (nivel intermedio).

* Ser responsable por la totalidad d
Oficina.

* Llevar un registro completo de las
demoras, gastos, etc.

* Mantener informado al titular de c
diferentes estadios de las operaciol
* Cumplimentar sus funciones en u
la empresa respecto de la Norma |
* Registrar los hitos principales de |
la documentacion respaldatoria de
* Reportar a la Gerencia Operativa.

Auxiliar Operativo

* Secundario completo.

* Amplia experiencia operativa y en manejo de
documentacion de comercio internacional.

* Experiencia en declaracion SIM.

* |dioma Inglés (nivel basico).

* Llevar a cabo las tareas operativa
Sub-Jefe Operativo.

* Cumplimentar sus funciones en u
la empresa respecto de la Norma |
* Registrar los hitos principales de |
la documentacion respaldatoria de
* Presenciar el movimiento de carg
desde el inicio hasta su finalizacion
remitos correspondientes.

* Reportar al Jefe Operativo.
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CONTADURIA

CARGO

PERFIL DEL PUESTO

FUNCIONES, RESPOI‘:

Encargado de Contaduria

* Contador publico nacional o estudiante avanzado de dicha
carrera o carrera afin.

* Experiencia en Retenciones Impositivas

* Conocimientos en analisis e imputacion de cuentas

* Manejo de registracion de proveedores

* Experiencia en Liquidacién de Sueldos

* Manejo de PC y conocimientos en el uso de Programas de
Gestion

* |dioma inglés (nivel intermedio)

* Llevar a cabo todas las tareas asi
* Registracién de gastos propios y
* Verificacion, control y registracion
* Confeccién, control y rendicion de
* Preparacion de liquidaciones men
SICORE.

* Liguidacion de Sueldos y armado
* Copiado de libros de sueldos

* Manejo de legajos de empleados
* Conciliaciones contables de cuen
* Registrar los hitos principales de |
la documentacion respaldatoria de
* Cumplimentar sus funciones en u
la empresa respecto de la Norma I
* Reemplazar al Gerente Administr:
Encargado de Recursos Humanos.
* Reportar al Gerente Administrativ

Auxiliar de Contaduria

* Secundario completo.

* Experiencia en Retenciones Impositivas

* Conocimientos en analisis e imputacion de cuentas

* Manejo de registracion de proveedores

* Experiencia en Liquidaciéon de Sueldos

* Manejo de PC y conocimientos en el uso de Programas de
Gestion.

* |dioma Inglés (nivel intermedio).

* Asistir al Encargado de Contaduri
* Registracion de gastos propios y
* Registracion, verificacion y confec
* Copiado de libros societarios (exc
* Seguimiento, planificacion y admi
* Registracion, verificacion y confec
* Tramites varios en la Inspeccion (
* Elaboracion de informes de las Ui
* Conciliaciones contables de cuen
* Registrar los hitos principales de |
la documentacion respaldatoria de
* Cumplimentar sus funciones en u
la empresa respecto de la Norma |
*Reemplazar al Encargado de Cont
* Reportar al Encargado de Contad

TESORERIA

CARGO

PERFIL DEL PUESTO

| FUNCIONES, RESPOI
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Tesorero

* Contador publico nacional o estudiante avanzado de dicha

carrera o carrera afin.

* Conocimiento en el manejo de herramientas bancarias.

* Conocimiento en el manejo de documentacion interna de la
empresa.

* Manejo de PC y conocimientos en el uso de Programas de

Gestion.

* |dioma inglés (nivel intermedio).

* Llevar a cabo todas las tareas asi
* Trato directo con autoridades ban
* Manejo de movimientos de fondos
* Otorgamiento de fecha de pago d
* Emision de cheques.

* Custodia de fondos y valores.

* Registrar los hitos principales de |
la documentacion respaldatoria de
* Cumplimentar sus funciones en u
la empresa respecto de la Norma I
* Reemplazar al Gerente Administr:
area-y al Auxiliar de Tesoreria.

* Reportar al Gerente Administrativ

Auxiliar de Tesoreria

* Secundario completo.

* Conocimiento en el manejo de herramientas bancarias.

* Conocimiento en el manejo de documentacion interna de la
empresa.

* Manejo de PC y conocimientos en el uso de Programas de
Gestion.

* |dioma inglés (nivel intermedio).

* Asistir al Tesorero en todas sus fu
* Conciliacién bancaria diaria entre
* Emision de cheques.

* Emision de orden de pago y archi
* Pago a proveedores.

* Envio mensual del duplicado de I
* Registracion de los ingresos y egt
* Registrar los hitos principales de |
la documentacion respaldatoria de
* Cumplimentar sus funciones en u
la empresa respecto de la Norma |
* Reemplazar a otro Auxiliar de Tes

* Reportar al Tesorero.

COMPRAS

CARGO

PERFIL DEL PUESTO |

FUNCIONES, RESPOI
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Encargado de compras

* Contador publico nacional o estudiante avanzado de dicha
carrera o carrera afin.

* Experiencia en Compras

* Control del cumplimiento de normas y procedimientos de
compras

* Manejo de PC y conocimientos en el uso de Programas de
Gestion

* |dioma inglés (nivel intermedio)

* Habilidad negociadora con proveedores

* Llevar a cabo todas las tareas asi
* Aptitud para la buena seleccion d
* Celeridad en el pedido y aceptaci
* Seguimiento y administracién de |
* Mejoramiento en el servicio recibi
* Fiel cumplimiento de las normas ¢
* Informe semanal sobre compras
* Planificacion mensual de compra:s
* Armado y custodia de los legajos
y a realizar

* Custodia y administracién de talor
* Registrar los hitos principales de |
la documentacion respaldatoria de
* Cumplimentar sus funciones en u
la empresa respecto de la Norma |
* Reemplazar al Auxiliar de Factura
* Reportar al Gerente Administrativ

FACTURACION

CARGO

PERFIL DEL PUESTO

FUNCIONES, RESPOI‘:

Encargado de Facturacion

*Licenciado en administracion de empresas o estudiante
avanzado en dicha carrera 6 carrera afin.

* Conocimiento sobre normativa relacionada a emision de
comprobantes

* Aptitud para el manejo de grandes volimenes de
facturacion

* Excelente trato con los clientes

* Manejo de PC y conocimientos en el uso de Programas de
Gestion

* |dioma inglés (nivel intermedio)

* Llevar a cabo todas las tareas asi
* Revision integral de carpetas pre\
* Conocimiento integro de la situac
ingresada

* Registro de anticipos recibidos co
* Conformacion de legajo a adjunta
* Supervisién de acuses de factura:
* Facturacion de operaciones dentr
* Reporte diario a Gerencia de opel
* Listado comparativo de operacion
facturadas.

* Controlar las entregas de Sobre
dentro de los plazos normados.
* Registrar los hitos principales de |
la documentacion respaldatoria de
* Cumplimentar sus funciones en u
la empresa respecto de la Norma |
* Reemplazar al Encargado de Cré
* Reemplazar al Auxiliar de Factura
* Reportar al Gerente Administrativg
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Auxiliar de Facturacion

* Secundario completo

* Conocimiento sobre normativa relacionada a emisiéon de
comprobantes

* Aptitud para el manejo de grandes volimenes de
facturacion

* Excelente trato con los clientes

* Manejo de PC y conocimientos en el uso de Programas de
Gestion

* |dioma inglés (nivel intermedio)

T ASISUT al Encargado de raciuracn
* Resguardo y administracion de fa
remitos

* Confeccién de planilla de ingreso:
* Confeccion de proformas de las o
* Revision integral de las carpetas |
* Registracion de las operaciones €
término

* Conocimiento integro de la situac
ingresada

* Armado de legajo post-facturacior
operacion.

* Verificacion y administracion de a
enviada a clientes.

*Realizar la recepcion de los sob
Sector Coordinacién de Cargas [
los plazos normados.

*Preparar las guias para entrega
Archivar las guias con acuse de «
* Registrar los hitos principales de |
la documentacion respaldatoria de
* Cumplimentar sus funciones en u
la emnresa resnecto de 1a Naorma I

CREDITOS Y COBRANZAS

CARGO

PERFIL DEL PUESTO

FUNCIONES, RESPOI

Encargado de Créditos y
Cobranzas

* Estudiante avanzado en Lic. en Administracién / contador
Pudblico 6 carrera afin.

* Conocimiento en andlisis y control de cuentas corrientes

* Manejo de los reclamos de las cuentas pendientes de
clientes

* Manejo de PC y conocimientos en el uso de Programas de
Gestion

* |dioma inglés (nivel intermedio)

* Buen trato con los clientes

* Llevar a cabo todas las tareas asi
* |dentificacion diaria de montos ac
* Confeccién de liquidaciones men:s
* Verificacion, correccion y envio de
* Confeccién, imputacion e ingreso
clientes

* Preparacion, verificacion y admini
clientes

* Conciliacion de estados de cuents
* Informe semanal sobre cobranzas
* Planificacion mensual de cobranz
* Custodia y administracién de talor
* Registrar los hitos principales de |
la documentacion respaldatoria de
* Cumplimentar sus funciones en u
la empresa respecto de la Norma I
* Reemplazar a otro Auxiliar de Cré
* Reportar al Gerente Administrativ
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ENCARGADO DE RECURSOS HUMANOS

CARGO

PERFIL DEL PUESTO

FUNCIONES, RESPOI

Encargado de Recursos

* Estudiante avanzado en Lic. en Relaciones Laborales 6
carrera afin.

* Aptitud para el manejo y evaluacién del personal.

* Manejo de PC y conocimientos en el uso de Programas de

* Mantenerse actualizado en materi
* Examen Médico Preocupacional y
* Armado y Mantenimiento de Lega
* Afiliacion Obra Social.

* Afiliacion Sindicato

* Control de Presentismo.

* Entrega tarjeta de acceso.

* Entrega de Nextel.

Humanos Gestion * ART.
. P . * Seguimiento Vacaciones.

Idioma inglés (nivel intermedio) *Colaborar con las gerencias de Ad

tareas que le sean requeridas.
* Cumplimentar sus funciones en u
la empresa respecto de la Norma I
* Colaborar con el reemplazo de Re

* Reportar al Gerente General.

SECRETARIA DEL PRESIDENTE

CARGO PERFIL DEL PUESTO FUNCIONES, RESPOL!

Secretaria ejecutiva

* Secundario completo

* Excelente presencia.

* Excelente trato.

* |[dioma ingles (nivel avanzado).

* Buen dominio de herramientas informéticas.

* Conocimiento basico de comercio internacional.
* |doneidad en ceremonial y protocolo.

* Asistir al presidente.

* Administrar la agenda presidencie
* Cumplimentar sus funciones en u
la empresa respecto de la Norma I
* Registrar los hitos principales de |
la documentacion respaldatoria de
* Reemplazar a Recepcionistas.

* Reportar al presidente.

RECEPCION

CARGO

PERFIL DEL PUESTO

FUNCIONES, RESPOI‘:

Recepcionista

*Secundario completo

* Excelente trato.

* Excelente presencia.

* |dioma Inglés (nivel avanzado).

* Amplia experiencia en el manejo de call center.

* Atencion telefénica y pernosal de
los llamados telefénicos con prontit
* Distribucién inmediata de la corre
* Cumplimentar sus funciones en u
la empresa respecto de la Norma I
* Registrar los hitos principales de |
la documentacion respaldatoria de
* Reemplazar a la Secretaria del Gt
* Reportar al gerente general.
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GERENCIA DE SISTEMAS

CARGO

PERFIL DEL PUESTO

FUNCIONES, RESPOI‘:

Gerente de sistemas

* Licenciado en Sistemas.

* Amplia experiencia en la instalacion, desarrollo, manejo y
mantenimiento de sistemas informaticos a medida (hardware
y software).

* Conocimientos de comercio internacional.

* Excelente trato con los clientes (internos y externos) y
proveedores.

* |dioma Inglés (nivel intermedio).

* Instalacion, desarrollo, manejo y r
Sistemas Informaticos (incluyendo
* Control diario del funcionamiento
* Resguerdo y back up diario de la
* Asistir y colaborar con las demas
* Actualizacion permanente respec
materia informatica y de telecomun
* Generar reportes periodicos de st
nuevos desarrollos.

* Solicitar las necesidades de capa
* Cumplimentar sus funciones en u
la empresa respecto de la Norma I
* Registrar los hitos principales de |
la documentacion respaldatoria de
*Reemplazar al Soporte técnico.

* Reportar al Gerente General.

Soporte técnico

* Licenciado en sistemas o estudiante avanzado en dicha
carera o carrera afin.

* Experiencia en la instalacion, desarrollo, manejo y
mantenimiento de sistemas informaticos a medida (hardware
y software).

* Conocimientos de comercio internacional.

* Excelente trato con los clientes (internos y externos) y
proveedores.

* |dioma Inglés (nivel intermedio).

* Realizar el soporte técnico (hardw
terminales de la empresa.

* Control del funcionamiento del se
diariamente en forma previa a la hc
* Cumplimentar sus funciones en u
la empresa respecto de la Norma I
* Registrar los hitos principales de |
la documentacion respaldatoria de
* Colaborar con el reemplazo del G
* Reportar a la gerente de sistemas

SECRETARIA DEL GERENTE GENERAL

CARGO

PERFIL DEL PUESTO

FUNCIONES, RESPOI

Secretaria Ejecutiva

*Secundario completo

* Excelente presencia.

* Excelente trato.

* |dioma inglés (nivel avanzado).

* Buen dominio de herramientas informaticas.

* Conocimiento béasico de comercio internacional.
* |doneidad en ceremonial y protocolo.

* Asistir al gerente general.

* Administrar la agenda del gerente
* Cumplimentar sus funciones en u
la empresa respecto de la Norma |
* Registrar los hitos principales de |
la documentacion respaldatoria de
* Reemplazar a la Secretaria del Pr
* Reportar al gerente general.
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CARGO

PERFIL DEL PUESTO

FUNCIONES, RESPOI‘:

Auditor Interno

* Tener aprobado el curso de auditor de la Norma ISO 9001-
2008.

* Conocimiento en sistemas de gestion de calidad.

* Haber participado en auditorias internas como
acompafante.

* Poseer aptitudes para para el manejo y conduccién de
grupos y la interpretacion de probleméticas en los procesos.
* Ser buen comunicador y poseer buena redaccién escrita.

* |dioma: Inglés (intermedio).

* Auditar periédicamente los proces
auditorias desarrollado por el gerer
* Colaborar con el gerente de Calid
Gestion de Calidad.

* Mantenerse actualizado respecto
calidad.

* Registrar los hitos principales de |
la documentacion respaldatoria de
* Reemplazar al Gerente de Calida
* Reportar al gerente de Calidad.

Nota aclaratoria: La calificacion del personal operativo, se define en RO1 - Matriz de Calificacién Anual.-
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