



EXPEDITOR JOB DESCRIPTION  

We are seeking a motivated and organized Entry-Level Expeditor to join our warehouse/logistics 
team. The Expeditor will play a critical role in ensuring that materials, products, and information 
move smoothly through the procurement and production processes. This role will involve 
frequent communication with suppliers, vendors, and internal teams to track orders, resolve 
delays, and ensure timely delivery of materials.

Key Responsibilities:

• Order Tracking: Monitor purchase orders and deliveries, ensuring timely shipment and 
receipt of goods and materials.

• Supplier Coordination: Communicate with suppliers and vendors to expedite orders, 
track shipment statuses, and resolve any delays or discrepancies.

• Data Entry & Documentation: Maintain accurate records of shipment statuses, lead 
times, and vendor performance. Update internal systems with order progress and delivery 
dates.

• Problem Solving: Identify and resolve issues with delayed or missing shipments, 
communicating any potential delays or shortages to relevant departments.

• Cross-Team Collaboration: Liaise with internal departments such as purchasing, 
production, and logistics to facilitate efficient material flow.

• Compliance: Ensure that all vendor shipments meet company and regulatory 
requirements for quality and timeliness.

Qualifications:

• Education: High school diploma or equivalent; some college coursework or a degree in 
business, logistics, or a related field is a plus.

• Experience: 1-3 years experience required
• Skills:

◦ Strong organizational and multitasking skills
◦ Excellent communication (both verbal and written) 
◦ Attention to detail and ability to work in a fast-paced environment
◦ Ability to collaborate with diverse teams and adapt to changing priorities
◦ Bilingual in Spanish and English 



DESCRIPCIÓN DEL TRABAJO DEL EXPEDITOR. 
Buscamos un Expedidor de Nivel Básico motivado y organizado para unirse a nuestro equipo 
de almacén/logística. El expedidor desempeñará un papel fundamental a la hora de garantizar 
que los materiales, los productos y la información se muevan sin problemas a través de los 
procesos de adquisición y producción. Esta función implicará una comunicación frecuente con 
proveedores, vendedores y equipos internos para realizar un seguimiento de los pedidos, 
resolver retrasos y garantizar la entrega puntual de los materiales.


Responsabilidades clave: 

• Seguimiento de pedidos: Supervisar los pedidos de compra y las entregas, garantizando el 
envío y la recepción puntuales de bienes y materiales.


• Coordinación de proveedores: Comunicarse con los proveedores y vendedores para 
agilizar los pedidos, realizar un seguimiento del estado de los envíos y resolver cualquier 
retraso o discrepancia.


• Introducción de datos y documentación: Mantener registros precisos del estado de los 
envíos, los plazos de entrega y el rendimiento de los proveedores. Actualizar los sistemas 
internos con el progreso de los pedidos y las fechas de entrega.


• Resolución de problemas: Identificar y resolver problemas con envíos retrasados o 
faltantes, comunicando cualquier posible retraso o escasez a los departamentos 
pertinentes.


• Colaboración entre equipos: Servir de enlace con departamentos internos como compras, 
producción y logística para facilitar un flujo de materiales eficiente.


• Cumplimiento: Garantizar que todos los envíos de los proveedores cumplan los requisitos 
de calidad y puntualidad de la empresa y de la normativa.


Cualificaciones: 

• Formación: Diploma de educación secundaria o equivalente; se valorarán algunos cursos 
universitarios o una licenciatura en empresariales, logística o un campo relacionado.


• Experiencia: De 1 a 3 años de experiencia

• Habilidades: 

• Gran capacidad de organización y multitarea

• Excelente comunicación (tanto verbal como escrita) 

• Atención al detalle y capacidad para trabajar en un entorno de ritmo rápido

• Capacidad para colaborar con equipos diversos y adaptarse a prioridades 

cambiantes

• Bilingüe en español e inglés 


