
PRACTICANTE 

ADMINISTRATIVO  
	
  

	
  
Actividades	
  principales	
  en	
  del	
  puesto	
  =>	
  
	
  

• Capacidad	
   para	
   el	
   establecimiento	
   de	
   estrategias	
   y	
   procedimientos	
   de	
   	
   operación	
   comercial	
   	
   a	
   partir	
   	
   de	
  
monitroreos	
  de	
  precios	
  	
  y	
  condiciones	
  de	
  mercado,	
  programa	
  de	
  producción	
  y	
  entregas,	
  	
  mapeo),	
  buscando	
  
establecer	
  y	
  consolidar	
  una	
  cartera	
  de	
  clientes	
  ya	
  existente.	
  

	
  
• Prospección	
   y	
   exposición	
   de	
   los	
   productos	
   y	
   servicios	
   de	
   la	
   empresa	
   con	
   constructoras	
   y	
   clientes	
  

distribuidores	
   de	
  materiales,	
   capacidad	
   de	
   negociación	
   y	
   establecimiento	
   de	
   estrategias	
   comerciales	
   con	
  
personal	
   de	
   compras	
   y	
   propietarios	
   de	
   la	
   empresa,	
   que	
   se	
   vean	
   reflejadas	
   en	
   la	
   venta	
   de	
   material	
   y	
  
participación	
  en	
  proyectos	
  de	
  construcción	
  a	
  corto	
  plazo.	
  

	
  
• Ejecución	
  y	
  participación	
  en	
  procesos	
  de	
  facturación	
  y	
  cobranza.	
  

	
  
• Capacitación	
  y	
  seguimiento	
  permanente	
  con	
  la	
  fuerza	
  comercial	
  del	
  grupo.	
  	
  

	
  
• Realización	
   de	
   Base	
   de	
   Datos	
   sobre	
   	
   eventos	
   de	
   difusión	
   con	
   organismos	
   e	
   instancias	
   del	
   giro	
   (CMIC,	
  

ANNIPAC,	
  CANADEVI,	
  EXPOCIHAC,	
  etc.).	
  
	
  

• Coordinación	
   con	
   otras	
   áreas	
   dentro	
   y	
   fuera	
   del	
   grupo	
   (Logística,	
   Multiproductos,	
   Abasto,	
   Concretos,	
  
Ventas)	
  para	
   la	
  gestión	
  de	
  envíos	
  de	
  material,	
  así	
  como	
  para	
   la	
  promoción	
  mediante	
  canales	
  y	
  programas	
  
relacionados	
  a	
  cada	
  área.	
  

	
  
Requisitos	
  para	
  aplicar	
  =>	
  
	
  
-­‐	
  Estudiante	
  de	
  6to	
  semestre	
  en	
  adelante	
  de	
  Administracion,	
  Ing.	
  Industrial	
  o	
  afin.	
  	
  
-­‐	
  Persona	
  analítica	
  y	
  con	
  iniciativa	
  enfocada	
  al	
  desarrollo	
  óptimo	
  de	
  los	
  proyectos.	
  
-­‐	
  Efectividad	
  trabajando	
  bajo	
  presión	
  y	
  buena	
  administración	
  del	
  tiempo.	
  	
  
-­‐	
  Dominio	
  de	
  la	
  herramienta	
  Office	
  (Excel,	
  Power	
  Point	
  y	
  Word).	
  
	
  
	
  
Que	
  ofrecemos	
  	
  =>	
  

• Apoyo	
  económico.	
  	
  
• Capacitación	
  en	
  funciones.	
  
• Horario	
  Flexible	
  (Ya	
  sea	
  en	
  la	
  mañana	
  o	
  en	
  la	
  tarde,	
  minimo	
  4.5	
  horas).	
  
• Oportunidad	
  de	
  crecimiento	
  y	
  permanencia	
  fija	
  	
  en	
  la	
  empresa,	
  una	
  vez	
  terminado	
  los	
  estudios.	
  
• Excelente	
  ambiente	
  laboral.	
  

	
  
	
  
Acerca	
  del	
  Grupo	
  =>	
  
	
  
Mungo	
   Materiales	
   forma	
   parte	
   de	
   un	
   grupo	
   de	
   3	
   Empresas	
   dedicadas	
   a	
   prestar	
   un	
   servicio	
   profesional	
   que	
  
garantiza	
  el	
  tiempo	
  y	
  forma	
  en	
  proyectos	
  del	
  giro	
  de	
  la	
  construcción.	
  A	
  través	
  de	
  la	
  comercialización	
  de	
  materiales	
  
de	
   la	
   construcción,	
   nuestro	
   agente	
   diferenciador	
   abarca	
   en	
   casi	
   su	
   totalidad,	
   cualqiuer	
   necesidad	
   del	
  Mercado	
  
actual.	
   Nuestra	
   experiencia	
   y	
   dedicación	
   nos	
   ha	
   posicionado	
   como	
   una	
   solucion	
   viable,	
   rentable	
   y	
   sobre	
   todo	
  
permanente	
  entre	
  los	
  clientes	
  de	
  la	
  región	
  centro.	
  	
  
	
  
Nuestras	
  oficinas	
  están	
  ubicadas	
  en	
  Bosque	
  de	
  las	
  Lomas,	
  a	
  dos	
  cuadras	
  de	
  Plaza	
  Arcos	
  Bosques.	
  
	
  
Para	
  aplicar	
  favor	
  de	
  mandar	
  su	
  CV	
  a	
  la	
  siguiente	
  dirección:	
  	
  ahg@mungo.com.mx	
  


