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PERFIL DEL CARGO

MENSAJERO

FECHA ULTIMA

VERSION TIPO DE DOCUMENTO PAG.

cODIGO

DEPARTAMENTO O AREA

Gerencia General

JEFE INMEDIATO

Asistente de Gerencia

PERSONAS A CARGO

N.A

CARGOS A LOS QUE
REPORTA

Asistente de Gerencia

OBJETO

Realizar los tramites bancarios y diligenciar la afiliacion y retiros de las EPS, Cesantias de los
empleados, asi como recibir y distribuir oportunamente correspondencia y desarrollar
actividades que contribuyan al flujo normal de la informacion

PERFIL REGISTRO CONVALIDACION
EDUCACION Bachiller Académico Diploma N.A
FORMACION N.A N.A N.A
Electronica Basica Certificados o Pruebas por NA
CONOCIMIENTOS parte de la empresa )
EXPERIENCIA 6 meses a 1 afio Carta Laboral N.A

HABILIDADES

Atencion al cliente, responsable, honesto, confiable, Busqueda de informacion, fluidez
verbal, construccién de relaciones, facultad para escuchar y flexibilidad.
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FUNCIONES PRINCIPALES Y SECUNDARIAS

Funciones Principales.

O Comprar material eléctrico y electronico

o Cambiar cheques y realizar consignaciones

B Realizar la cancelacion de facturas y demas pagos que la compafiia requiera

B Tramitar los documentos de los empleados a las EPS y fondo de pensiones y cesantias
correspondientes

Funciones Secundarias:

B Mantenimiento de la oficina

B Archivo de documentos
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|| CONDICIONES DE TRABAJO
AMBIENTALES ESFUERZO
Exposiciones por tiempos largos al Ruido y Pequefia atencion visual y pequefia
al polvo concentracion mental, condiciones

] o o ergonomicas leves
Requiere buena iluminacion y ventilacion
Las labores del cargo tienen el riesgo de

generar accidente con incapacidad parcial
temporal




