
Requisición Ask Athena 
Asesor



1.- Seleccionar el botón de “Ingreso ASK Athena, y dar “Click”



Básicos- Ventas.

2.- Ingresamos el correo y contraseña del usuario que va a 
levantar la requisición.



3.- Das Click en el  modulo de  “Other” .



4.- “click” en el botón de “Taleo Recruiting”



5.- En la Siguiente pantalla  de lado izquierdo  donde esta la palabra 
centros dar Click en “Recruiting”



6.- Dar Click en el botón de “SOLICITUDES”



7.-Dar Click  en el botón “Crear Solicitud”



8.-Dar Click en “ Usar Plantilla”



9.-Dar Hacia Abajo

9.1 .-Dar Click en “ siguiente”



10.-Donde dice seleccionar plantilla vamos a abrir la lupa de búsqueda



Básicos- Ventas.

11.-despliega una ventana



Básicos- Ventas.

12.- Poner en Palabra clave  “mx” 



Básicos- Ventas.

13.- Dar Click “aplicar filtros”



14.- Ir a la pagina 8 y ahí viene “MX_VENDEDOR DE TIENDA”



Básicos- Ventas.

15.-Dar Click en “seleccionar”



Básicos- Ventas.

16.-Aparece seleccionado ya Vendedor tienda  y dar siguiente “siguiente”



17.-Aparece la Estructura de la solicitud



18.-En la parte de departamento dar Click en la lupa



Básicos- Ventas.

19.-se despliega una ventana.



Básicos- Ventas.

20.-en palabra clave poner “mx” y aplicar filtro y buscar del que diga 
DEPARMENT_STORE es el sexto y hasta la derecha tiene un botón de 

seleccionar hay que dar Click.



21.-Nos regresa a la pantalla anterior y ya se ve seleccionado. 
DEPARTAMENT_ STORE



Básicos- Ventas.

22.-En el apartado de organización también dar Click en la lupa y te 
despliega otra ventana.



Básicos- Ventas.

23.- seleccionar LATAM MEXICO BU.



24.-Ya queda seleccionado la organización.



Básicos- Ventas.

25.-Seleccionado el icono de la lupa de Ubicación



Básicos- Ventas.

26.- se despliega una ventana y poner manualmente  en filtros 
“Mexico”



27.- dar Click en filtros y aparece otra ventana de las tiendas



Básicos- Ventas.

28.- buscar la tienda que les corresponda en las hojas que hay en 
este caso esta en la 5 que es Guadalajara BL



Básicos- Ventas.

29.- dar Click en “seleccionar” y después en el botón de “listo“



30.- Queda así y dar Click en siguiente 



31.- ya se esta formando la requisición en este paso es importante poner después de 
vendedor de tienda el nombre de la Tienda, en numero de ofertas “1”, en justificación lo que se 

va a levantar “nueva posición” o “sustitución”, en presupuestado “ si” y en causal de 
contratación poner reemplazo y el nombre de quien se remplazara o nueva contratación y el 

nombre del de la baja



32.- en Fusión Legal Employer seleccionar la lupa

33.- despliega una ventana y seleccionar Samsonite Mexico



34.- en correo electrónico dar Click en la lupa



Básicos- Ventas.

35.- en correo electrónico dar click en la lupa y seleccionar el de Mexico



36.- en herramientas para la posición solo se seleccionaran 4 que son: Acceso Retail Pro, 
Credencial, Tarjeta de Vales De Despensa y Uniforme Retail.



37.- Bajar hasta reclutador en el área de propietario y seleccionar la lupa 
y poner en el filtro a Karla y aparece Karla Gabriela y seleccionar  

gabriela.aguilar@samsonite.com



Básicos- Ventas.

38.- aparece  en reclutador karla gabriela aguilar



Básicos- Ventas.

39.- seleccionaren manager de contratación va el gerente en turno se 
abre la lupa de búsqueda y ponemos en  palabra clave nuestro nombre y 

seleccionamos el nuestro .



40.- Bajar hasta reclutador en el área compensación y en moneda se pone 
“Peso Mexicano, En Salario Mínimo  es de $ $5,186 sin decimales, en base 

de pago es “Mensual” y en horas extras  es “ no aplica”



41.- Bajar hasta Perfil y en Estado de Empleado poner “Fijo” en Horario “ 
tiempo Completo” en Nivel de Puesto poner “Nivel Inicial” y en Tipo de 

Puesto es “Con Experiencia” y queda  así. 



42.- Bajar hasta Programa de referidos seleccionar Bono de recomendación 
de empleado y poner  la cantidad de $ 1300 

43.- Bajar hasta cuestionario preguntas , si quieren hacer una pregunta 
referente al mismo seleccionen agregar y formulen la misma



44.- Subir Hasta donde esta el icono de guardar



Básicos- Ventas.

45.- después dar en el botón de “Listo”



Básicos- Ventas.

46.- después dar en “Estructura de requisición” y checar que lo hayan 
subido bien todo los datos



47.- después dar Click en el botón de “Mas Acciones”



Básicos- Ventas.

48.- después se habre una ventana y dar click “Enviar para Aprobacion”



Básicos- Ventas.

49.- les va a salir un cuadro para ver comentario para aprobadores y ahí 
van a poner “Reemplaza de La persona que se reemplazara”



50.- después se da Click en “enviar para aprobación”



Básicos- Ventas.

51.- y listo, esta es la pantalla para enviar para que vean que ya se 
levanto la requisición.



52.- Nos vamos a solicitudes y ahí aparece la que ya subimos  en ASK 
THENA de damos click en vendedor y ahí aparecen los candidatos 

postulados.



Esto seria todo y estar al pendiente de 
las notificaciones de nuestro mail para 
ver a los candidatos .



Básicos- Ventas.

Fin


