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1. OBJETIVOS DEL PUESTO

1.1.

Tener contacto directo con los clientes, atender y canalizar sus requerimientos, buscar un acercamiento
con ellos con la finalidad de lograr fidelizarlos y obtener su maxima participacion del mercado.

2. FUNCIONES ASIGNADAS

2.1.

2.2.

2.3.
2.4.

2.5.
2.6.

2.7.
2.8.

2.9.

2.10.

2.11.
2.12.

2.13.
2.14.

2.15.
2.16.
2.17.

Realizar el seguimiento durante todo el proceso del despacho, manteniendo informado al cliente desde que
se inicia el trdmite hasta la entrega de su carga.

Brindar un servicio éptimo y oportuno a nuestros clientes externos, asesorandolos en sus tramites
aduaneros en coordinacion con las distintas areas de la empresa.

Recepcionar la comunicacion escrita, telefénica o electronica de los clientes asignados a su servicio.
Revisar la documentacion del despacho aduanero, y asegurarse que el envio por parte del cliente sea la
correcta y necesaria segun el régimen aduanero.

Registrar en el sistema todas las incidencias que ocurren durante el proceso del despacho.

Velar por el cumplimiento de los acuerdos ofrecidos por CLI GESTIONES al cliente, y en caso le soliciten
una funcién adicional que no esté establecido en el procedimiento debera revisarlo previamente con la SSC.
Asegurarse que toda la informacion, acuerdos, relacionados al despacho quede por escrito.

Reportar al area de facturacion de los anticipos o abonos por los despachos en tramite, asi como el
seguimiento de la facturacion de los mismos.

Asegurar el cumplimiento de los procedimientos internos asociados a las funciones propias del cargo y las
acordadas con los clientes.

Compilar y conciliar la documentacion e informacién necesaria del despacho para ser procesado por el area
de liquidacion.

Elaborar proformas a solicitud del cliente.

Elaborar status de los despachos (alimentados por el ESC) para su envié al cliente de acuerdo al
requerimiento.

Cumplir en dar respuesta a los correos relacionados al despacho de manera inmediata.

Cumplir con el reglamento, las politicas, los procedimientos y demas disposiciones establecidas por la
empresa.

Otras funciones inherentes al puesto por indicacién del jefe inmediato o Gerencia.

Cumplir con el reglamento interno de trabajo y el reglamento de seguridad y salud ocupacional.

Verificar que el personal a su cargo no se encuentre involucrado en actividades ilicitas como el robo o
soborno.

3. RELACIONES DE PUESTO

3.1

3.2

3.3.

El puesto depende y reporta : Jefe de Servicio al Cliente
Supervisor(a) de Servicio al Cliente
Supervisora Inhouse

El puesto tiene autoridad con  : Ninguno

Comunicaciones externas : Principalmente nuestros clientes

4. REQUISITOS DE COMPETENCIA DEL PUESTO

Debe cumplir con los siguientes requisitos:

4.1.

Educacion
4.1.1. Minimo
a. Secundaria completa

4.1.2. Deseable

a. Técnico en administracion de negocios internacionales o similares.
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4.2. Formacion

Conocimiento de la Ley General de Aduanas y su Reglamento.

Procedimientos Aduaneros.

Manejo de los diferentes regimenes aduaneros e Incoterms.

Conocimiento en tratados internacionales, partidas arancelarias y productos restringidos.
Alto grado de conocimiento en operatividad aduanera.

Manejo de Word, Excel y Outlook a nivel bésico.

Idioma inglés a nivel basico / intermedio.
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En el caso que el postulante no evidencie con documentacion sus competencias en el uso de
office, idiomainglés u otro. La organizacidn designara internamente un personal con las debidas
competencias para que valide sus conocimientos en los rubros necesarios.

4.3. Experiencia

a. Experiencia minima de 01 afio en el puesto o similares.

4.4. Habilidades

a. Definidas en la evaluacién de desempefio
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