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Rol / Titulo: Administrador de oficina

Supervisor inmediato: Gerente de sucursal

Funcion de trabajo principal: mantener el orden en la oficina, recibir lamadas telefénicas y otras responsabilidades diarias.

Responsabilidades mayores:

Planificar y monitorear los requisitos para mantener un cronograma preciso para las piezas compradas en apoyo de
los clientes de Wood-Mizer y los sitios de operacion de fabricacion.

Planificar y administrar érdenes de compra.

Mostrar mejora continua, conocimiento y desempefio de todas las funciones laborales.

Mantener la base de datos interna segin sea necesario, que incluye, entre otros: actualizaciones de articulos,
informacion del cliente, precios de articulos, etc.

Gestionar devoluciones y créditos de proveedores

Auditoria de facturas de flete

Concilie las discrepancias en las facturas segun sea necesario

Facturas departamentales y de flete

Ayudar con la documentacién necesaria para la comunicacién del proceso aduanero.

Recibir cotizaciones y pedidos.

Organizar los depdsitos entrantes y los pagos de los clientes.

Depositar y contabilizar en Cuentas por Cobrar las transacciones diarias generadas por todas las ventas.
Procesar devoluciones de clientes para crédito.

Ajustes manuales de inventario segun lo dicte el gerente.

Ayuda a los clientes sin cita previa.

Educacion:

Educacién secundaria o equivalente

Experiencia:

Minimo de 3 afios de experiencia en Gestion de Oficinas.

Habilidades:

Buenas habilidades interpersonales / trato positivo con las personas

Bilinglie - espafiol / inglés

Competente en comunicacion oral y escrita

Competente en la oficina de Microsoft

Experiencia previa en Syteline u otro software CRM es una ventaja

Capacidad para trabajar bien con otros

Capacidad para mantenerse al dia en un entorno de ritmo rapido y manejar multiples tareas
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