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	Manual de funciones

	
Nombre del cargo:
	
Analista de compras

	
Jefe inmediato:
	 
Gerente de tienda

	
Número de personas a cargo:
	
Ninguno 

	
Horario: Lunes a viernes de 7:30 am a 6:00 pm
	
Salario: $850.000= mensual

	
Objetivo: Garantizar un buen nivel de calidad en lo referente a productos y relaciones con los proveedores.


	 (
Junta directiva 
)
Organigrama:	
 (
Director operativo de franquicias 
)	



 (
Subdirector 
) (
Contador
) (
Coordinador de ventas institucionales
)


 (
Recepción /asistente de dirección  
) (
Gestión humana 
) (
Jefe de proceso cajas
)
 (
Jefe de tienda
) (
Jefe de proceso droguería
)

 (
Jefe de proceso control interno
)
 (
Jefe proceso de bodega
) (
Jefe de proceso equipos médicos
)


 (
Analista de compras
)
 (
Supervisor equipos médicos
)



	
Requisitos:
· Profesional en Administración de Empresas y/o Ingeniería Industrial.
· Manejo de Office Avanzado, indicadores de gestión y habilidades Comerciales.
· Experiencia de 5 años.
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Perfil: Debe de ser una persona responsable, amable, gentil y cordial, debe de ser proactiva y organizada capaz de llevar con claridad todos los registros e informes de los productos, debe de poseer capacidades de liderazgo y de solución de conflictos.

	
Función
	 
Actividad 

	
1. Actualizar diariamente el cuadro de compras.





2.  Presentar al comité el informe de las ventas, costos, ingresos.




3. Controlar la mercancía por medio de inventarios cíclicos.





	
1.1 Llevar un registro organizado de cada compra para poder hacer los ajustes que sean necesarios.
1.2En base a estos registros informar sobre las anomalías y actuar inmediatamente.


2.1 Informar si se generaron más ventas o más   gastos de lo normal y cuál es el porcentaje de ingresos de las ventas.
2.2. Tener un orden cronológico de cada ingreso o salida y poder efectuar los cambios oportunamente.


3.1 Llevar un registro sobre cuáles son los productos que se encuentran disponibles en el local.
3.2Mantener una oportuna comunicación con los proveedores y poder gestionar los productos que hacen falta en el almacén.


	
Responsabilidades:
Dinero:  pago de productos y mercancías 
Equipos: Computador
Personas: Tiene personal a su cargo


	
Condiciones de trabajo: 
· Porte adecuado del uniforme
· Puntualidad
· Buen manejo del Word
· Trabajo en equipo
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