o INJASA Manual de funciones

Direccion de la empresa Carrera 22 #7 - 15, Bogota, Ricaurte

Nombre del cargo Jefe inmediato

Gerente Administrador

Salario Tipo de contrato Indefinido

5.000.000,00

Lunes a viernes:
Horas x semana 44h
8am - 5pm
Jornada laboral -
Sabados: : 1h de almuerzo, 30min de descanso y
Tiempo de descanso | .
8am -12pm domingos libres.

» Formacion técnica o profesional como Ingeniero mecanico
 Experiencia: Indefinida

* Manejo de Idioma Ingles

*Manejo informatico

Requerimientos del

cargo

* Ejercer como Representante Legal

* Proyectar ventas, costos y gastos para el sostenimiento de la empresa

* Planear y dirigir los proyectos de clientes; costos, materiales, tiempos de ejecucion
« Evaluar y optimizar los procesos operativos y administrativos

« Identificar y solucionar problemas relacionados con los proyectos de clientes
STale o s-cl* Manejar y supervisar el recurso humano de la empresa

* Planear y proyectar las compras de mercancia

» Vigilar que la parte financiera funcione correctamente

» Capacidad resolucion de problemas
* Creatividad
* Autoaprendizaje
* Trabajo en equipo
AECVERINERICENN - Comunicacion asertiva
elpiesleliEICHIEICER . |nteligencia emocional
* Trabajo al detalle
* Criterio amplio
* Manejo de gestion y riesgo
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Direccion de la empresa Carrera 22 #7 - 15, Bogota, Ricaurte

Nombre del cargo Contador Jefe inmediato Administrador

Salario 2.000.000,00 Tipo de contrato Indefinido

Lunes a viernes:

Horas x semana 24 Horas
8am -12:30 pm

Jornada laboral

Sabados:

8am -11:30 am Tiempo de descanso 30 min de descanso y domingos libres.

* Formacion profesional como Contador- Tarjeta profesional
* Manejo equipos de computacién y programas contables

» Experiencia 6 meses

* Manejo de Excell

T VERINERICENCCIIM . Actualizacion en normas contable y tributarias
cargo

» Encargarse de todas las transacciones contables

« Conciliar cuentas contables

* Realizar pagos fijos a tiempo

* Preparar y liquidar impuestos nacionales vy distritales

ST -0 ° Preparar Estados financieros y balances

* Realizar auditorias y controles internos

* Mantener actualizado los programas contables de acuerdo a las normas vigentes
» Garantizar la confidencialidad de la informacion financiera

» Asegurarse de hacer copias de seguridad de la informacion

* Trabajo en equipo

* Confiabilidad

* Ser ético

» Tener pensamiento critico

* Liderazgo
Requerimientos « Honestidad

oelyloeENRIEICEMN . Pensamiento matematico
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Direccion de la empresa Carrera 22 #7 - 15, Bogota, Ricaurte

Nombre del cargo

Salario

Jornada laboral

Requerimientos del

cargo

Jefe inmediato

Vendedor Administrador

1,500,000 + Comision 1%

e Tipo de contrato Indefinido
sobre cumplimiento ventas

Lunes a viernes:

Horas x semana 44h
8am - 5pm
Sabados: : 1h de almuerzo, 30min de descanso y
Tiempo de descanso . .
8am -12pm domingos libres.
* Bachiller

» Experiencia de 1 afio en venta de maquinaria industrial, (motores, reductores,
winches, motorreductores,)

* Vehiculo propio (opcional)

* Manejo de redes sociales

» Cumplimiento de metas de ventas

* Buscar posibles clientes a través de diferentes medios de comunicacion y hacer
seguimientos para sus cierres de ventas

* Realizar negociaciones de productos y servicios junto con el administrador

ST le o=l ° Hacer seguimientos de posventa con los clientes

[

* Realizar informe de ventas no exitosas

Requerimientos

comportamentales

» Compromiso con la empresa
* Paciencia

* Tolerancia a la frustracion

* Persistencia y determinacion
* Responsabilidad y honradez
* Trabajo en equipo

+ Facilidad de comunicacion

[
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Direccion de la empresa Carrera 22 #7 - 15, Bogota, Ricaurte

Nombre del cargo Jefe inmediato

Auxiliar Mecanica Administrador

Salario Tipo de contrato Indefinido

1500000

Lunes a viernes:
Horas x semana 44h
8am - 5pm
Jornada laboral -
Sabados: : 1h de almuerzo, 30min de descanso y
Tiempo de descanso | .
8am -12pm domingos libres.

» Formacion técnica en mecanica industrial

» Experiencia: 1 afio en mantenimiento de equipos industriales y recambios de
piezas

* Manejo y conocimiento de herramientas

» Capacidad de trabajo bajo presién

Requerimientos del

cargo

« Solucionar problemas de funcionamiento correctivo y preventivo en equipos de clientes
» Armar, pintar, soldar y realizar otras tareas de mantenimiento en equipos
 Tareas o0 procesos mecanicos que sean asignados por el jefe inmediato

Funciones

* Buen manejo de orden y aseo

* Trabajo en equipo

» Facilidad de comunicacién

* Buen manejo del tiempo
ACCVERINERICERN - Empatia con clientes y comparieros

comportamentales
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Direccion de la empresa Carrera 22 #7 - 15, Bogota, Ricaurte

Nombre del cargo Jefe inmediato

Tornero Administrador

Salario Tipo de contrato Indefinido

1500000

Lunes a viernes:
Horas x semana 44h
8am - 5pm
Jornada laboral -
Sabados: : 1h de almuerzo, 30min de descanso y
Tiempo de descanso | .
8am -12pm domingos libres.

* Formacion técnica o tecnolégica en mecanizado de productos de metalmecanica
* Experiencia de 2 afios en manejo de torno para productos metalmecanicos
* Destreza para elaborar e interpretar planos
» Capacidad para trabajar bajo presion y en equipo
ACTVERINERICERCCIIM . Manejo de herramientas y equipos especializados
cargo

* Realizar labores de torno convencional segun especificaciones dadas

* Inspeccionar y medir piezas mecanizadas para concluir con trabajos garantizados y precisos
 Ayudar en la elaboracion de planos para disefar piezas mecanicas

« Elaborar los productos con medidas precisas utilizando herramientas como calibradores,
micrometros y comparadores

Funciones

* Pensamiento creativo

* Trabajo en equipo

* Facilidad de comunicacion

* Buen manejo del tiempo
ACCVERINERICERN - Empatia con clientes y comparieros

comportamentales
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