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Titulo del puesto: Asistente administrativo de Cadigo: nivel de salario:

gasolinera 900358j45 $10,000

ubicacién del trabajo: salida de palenque se reporta a: gerente de estacion Funcion: Brinda soporte administrativo y
gasolinera tonina operativo

proposito y responsabilidades basicas: Responsable de proveer y coordinar apoyos administrativos para el adecuado funcionamiento de la estacién
de servicio. El proposito es la alineacién de las contribuciones administrativas con las necesidades operativas de la gasolinera y el cumplimiento de sus

metas comerciales y de servicio.

principales funciones y responsabilidades:
Elaboracién de reportes de ventas diarias y
cortes de turno
Supervisién y registro de asistencia del personal
Control y archivo de facturas de proveedores de
combustibles y tienda
Manejo de inventarios (combustible, lubricantes,
tienda, etc.)
Apoyo en el proceso de facturacién electrénica
Seguimiento a 6rdenes de compra y pedidos
Coordinacion con el personal operativo
(bomberos, limpieza, tienda)
Capturay control de informacion en sistemas
administrativos

Atencion y seguimiento a clientes en casos

especiales o quejas

Coordinaciéon de mantenimiento preventivo y
correctivo con proveedores
Control de insumos administrativos y de oficina
Comunicacioén constante con gerencia y jefes de
turno
Apoyo en auditorias internas y externas
Organizacion de archivos fisicos y digitales
Elaboracién de nédmina o recopilaciéon de datos
para su gestion

HABILIDADES FUNDAMENTALES

habilidades fundamentales Habilidades interpersonales y capacidad para trabajar en equipo
Atencidn al detalle y seguimiento de procesos

Dominio basico de herramientas de oficina y sistemas de punto de venta

Discrecion y manejo confidencial de informacion

Planeacién, organizacién y administracién del tiempo

Buen nivel de comunicacion oral y escrita

Orientacién al cliente y al servicio

Conocimiento basico de las operaciones en estaciones de servicio

CRITERIOS DE LIDERAZGO

Capacidad para coordinar tareas y personal de forma eficiente

Inspira confianza y actia con integridad

Usa el conocimiento del entorno de trabajo para colaborar efectivamente
Cumple con los compromisos y actua con responsabilidad

Orientado a la mejora continua y aprendizaje




