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Santa Rita, S.A. de C.\V.

1.- IDENTIFICACION

Nombre del Puesto Auxiliar de Compras

Departamento Compras

Gerencia Compras

Direccion Administrativa

Personal bajo su mando Ninguno

Es responsable del seguimiento a las requisiciones encomendadas e integrar los
expedientes y contratos necesarios, para garantizar que las compras encomendadas se
lleven a cabo conforme a las normas establecidas, en el tiempo fijado y con la calidad y
en la cantidad necesaria.

Objetivo del Puesto

2.- REQUERIMIENTOS

Indistinto Estado Civil Indistinto

Mayor de 25 afios

Preferentemente Contador Publico, Lic. en

. L, .. , Otros Idiomas Inglés basico
Administracion, o Carrera Técnica afin. &

Escolaridad

Experiencia 1 afio en puesto similar o de comprador relacionado con agroindustrias.

(o= T T IS e [A LTI EL . EL. Ml Responsable, ordenado, honesto, buenas relaciones sociales.

Manejo de Office y equipo de cdmputo, de archivos y de sistemas de registro de
informacion.

Conocimientos Requeridos

Habilidades Requeridas Discrecién, buen trato con el personal y proveedores.

3.- CONDICIONES

Descripcion del Area de Trabajo Oficina

(T e I EN [ANEL LI EIGIM Buena condicidn fisica y mental

Naturaleza del Esfuerzo Fisico Trabajo bajo presion

Riesgos Posibles Ninguno

4.- RETOS Y RESPONSABILIDADES

Cotizar y surtir los requerimientos de materiales con la oportunidad requerida y mejorar las condiciones que los proveedores
ofrecen a la empresa.

5.- AUTORIZACIONES

Jefe Inmediato Gerente o Director Vo.Bo. de R.H.

C. Gustavo Palomino Lopez C.P. José Alberto Arredondo Anguiano Lic. Ana Laura Nifio Gonzdlez




