FORMATO DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Fecha: 05/06/2026
DATOS GENERALES DEL PUESTO
Titulo del puesto Loading Analyst D Loading
Rango Organizacional Analista ‘ Supenvisor Directo [ Rango Salarial ‘ NA
Linea de Negocio Pais de Ubicacion [ México

PROPOSITO GENERAL DEL PUES'

Asegurar que la 6n de

esté actualizada, validada y libre de para garantizar un opurtuno de los servicios en cada expediente medianate las solicitudes por correo o tickets en Jira, tanto para Americas como para Espai.

PRINCIPALES RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Control y creacién de proveedores Americas y Espafia para mantener la integridad de los dadtos

Configurar set up contable y carga de datos bancarios de los para agilizar [0s pagos

Revision de expedientes pendientes de proveedor diariamente (matutino/vespertino) asegurando que cada servicio este ligado correctamente a un proveedor

3
Envib de pagos pendientes a egresos para evilar rezagos o contra tiempos en los servicios contratados
4 de tickets en Jira sobre creacién de proveedores, aclarando dudas y evitando
5 Creacién de acreedores de Soft para continuar con las basicas
6 Carga de contratos de en Soft.asi se van de acuerdoa Ins convenios por ano
7 Completar campos en Nuba Soft para realizar depuracién constante
8
1 Finanzas
2 Operations
3 Egresos
4 Insider
5 People

PRINCIPALES RELACIONES E)\TERNAS qORGANISMOrFUENTE

s fesro |~

PERSONAL

No. de puestos que le reportan directamente contratados por NUBA

Headcount Planta

Headcount Eventual 0

Recursos Humanos No
Recursos Financieros No
Definicion de Politicas No
Nuba Core
Herramientas a Utiizar Nuba Soft

Business Central

Principales Retos a los que se enfrenta

Falta de informacion basica para realizar el alta
Datos bancarios no registrados

Los comprobantes incumplen los requisitos necesarios

INFORMACION ADICIONAL

Viajes de Trabajo

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
No Escolaridad minima requerida:

Licenciatura en Turismo o afin.

Frecuencia |

| ‘minima Requerida

Afios minimos requeridos

EXPERIENCIA LABORAL
0-2anos

Experiencia Complementaria
(Areas ylo funciones)

‘Alencion a clientes

ertiva

Sentido de urgencia

Idioma

IDIOMAS
Basico Inter

rmed; Avanzado

Espafiol

Ingles

Frances

Aleman

Otros

Métrica

DI PENO
Indicador de Cumplimiento

Seguimiento de tickets en Jira

Atender y cerrar ticket en menos de 30 minutos.

Completar campos en NS

100% de los campos requeridos para asegurar la calidad

Frecuencia de revisidn de expedientes

100% de cumplimiento en la verificacion

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Competencia Basico Intermedio Avanzado
Sentido de urgencia x
Atencion a cliente x

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimiento Basico Intermedio Avanzado
‘Conocimiento en
CRM x
Manejo de procesos x
Excel X

ORGANIGRAMA

Supenvisor del Departamento Digital Transformation Director

Jefe Inmediato

People People Director




