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INTRODUCCION DEL MANUAL

El Manual de Orgamzacnon y Funciones tiene como objetivo establecer Ia orgamzacmn formal de Ia empresa
El mismo se encuentra dirigido a todo el personal de la empresa.
Todo cambio en las funciones debe formalizarse y mantenerse actualizado conforme a las politicas de la

empresa.

El contenido del presente documento es de cumplimiento obligatorio sujeto a sanciones conforme a las normas

del cédigo laboral.

IDENTIFICACION Y RELACION JERARQUICA

DENOMINACION DEL AREA:

Maquinarias Agricolas.

DENOMINACION DEL CARGO:

Vendedor de Magquinarias.

RELACION SUPERIOR:

Supervisor Regional.

RELACION INFERIOR: No aplica.
SUSTITUCION: Vendedor de Maquinarias.
PERFIL DEL CARGO DESEABLE ~ ALTERNATVO
e Estudiante universitario de
FORMACION: Ingenieria Comercial, Agronomia, e Estudiante universitario.
Administracion Agraria o Afines.
e Experiencia general de 3 afios. Experiencia minima de 1 afio o
n ®
EXPERIENCIA: e Experiencia especifica de 2 afios en P

cargos y/o funciones sm‘ulares

mas en funciones similares.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

e Conocimientos de herramientas informaticas.

e Manejo de CRM.
e Tecnologia agricola basica.
e Habilidades de negociacion.

e Conocimiento del producto, mercado y competencia.

CARACTERISTICAS PERSONALES

e Buena comunicacion y elocuencia.
e Capacidad de manejo de conflictos y resolucion de problemas.

e Perseverancia.
e Persuasion y empatia.
e Predisposicion al cambio
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requerida a los potenciales clientes.
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NRoO. FUNCIONES GENERALES e o FREC.UENC!IA'-
Custodiar los muebles y demas (tiles proporcionados a su sector, en cuanto a la
1. o i Permanentemente
adecuada utilizacion y conservacion de estos.
Tomar conocimiento, cumplir y hacer cumplir las politicas, funciones, normas y
2. o . Permanentemente
procedimientos establecidos por la Empresa.
Mantener comunicacién constante y coordinar con los responsables de los
3. i . Permanentemente
demas sectores de la empresa las actividades relacionadas con ellos.
4. | Atender las consultas de los distintos sectores de la empresa, en tiempo y forma. | Permanentemente
Informar de manera oportuna al superior inmediato acerca de las actividades a
5. . En cada caso
su cargo, consultas y cualquier novedad que afecte al desarrollo de sus tareas.
Analizar y recomendar al superior inmediato las opciones de solucién para los
6. | inconvenientes operativos o medidas tendientes a mejorar los sistemas o En cada caso
procedimientos.
Participar en reuniones, seminarios, congresos y demas eventos de capacitacion
7. - gy En cada caso
relacionados con las actividades de su sector.
Nro.| . FUNCIONES ESPECIFICAS | FRECUENCIA
Analizar su potencial de mercado y su zona de ventas. Monitorear el logro de los
8. it ; Mensualmente
objetivos de volumenes de ventas.
Vender con la mayor rentabilidad para la empresa procurando optimizar recursos, —
9. . . . ., L Diariamente
fidelizar al cliente, terminar la operacion y entregar la maquinaria.
Atender con cortesia las consultas realizadas por los clientes y/o potenciales
10. . . . . Permanentemente
clientes via correo, telefonica o personalmente.
11. | Registrar en el CRM los datos de los clientes. En cada caso
Realizar la carga de toda la documentacién solicitada por el Departamento de o
12. o sy : g - Diariamente
Créditos para el analisis y el otorgamiento del crédito al cliente.
Preparar el legajo de las ventas concretadas con toda la documentacion que se
13. . Permanentemente
requiera.
Realizar la presentacion de las maquinarias en forma sistematica e involucrar a -
14. . . Diariamente
los clientes activamente en el proceso.
Coordinar la entrega de la maquinaria con un maximo de orientacion al cliente,
15. S - - En cada caso
para que todo el proceso sea una experiencia positiva para el mismo.
Controlar y verificar los aspectos generales de funcionamiento y estéticos de la ;
16. Pt - En cada caso
magquinaria antes de entregar al cliente.
Atender reclamos de clientes y realizar el seguimiento de estos. Trabajar en
17. | conjunto con el area de Posventa para proporcionar el mejor tratamiento posible En cada caso
antes, durante y después de la venta.
18. En casos necesarios realizar visitas a clientes para prospeccion y cierre de i S40E Eaan
ventas. )
1. Participar de las ferias y exposiciones organizadas, y brindar la informacion En cada caso
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Realizar el seguimiento a clientes en el CRM, informar a los mismos sobre las -
20. . - ; ’ Diariamente
mejoras o ampliaciones a la gama de productos disponibles.
Participar en reuniones con la Gerencia, el Jefe de Ventas y el Supervisor
21. | Regional para el control y seguimiento de las actividades realizadas, Semanalmente
determinacion de necesidades, medicion del desempefio y otros.
Realizar las demas tareas que le sean asignadas por su superior e incluso
22. | aquellas que no estén enunciadas de forma explicita en este manual, y que sean En cada caso
necesarias para el cumplimiento de los objetivos de su cargo.
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