DELASOBERA

Manual de Organizaciéon y Funciones

Gerencia

Version:
01

Fecha de aprobacion:
27112172024

Cadigo:
MOF - GCO - 030

Comercial

DE LA SOBERA S.A.

MANUAL DE ORGANIZACION Y

FUNCIONES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A DE VENTAS
AUTOMOVILES

MOF - GCO - 030

Version: 01

Elaborado por:

Jer

Verificado por:

Aprobado por:

FOS

Jadiyi Duarte
Analista de Procesos

/

Marcos Espinola
Jefe de Ventas Chevrolet

Paulo Friedrich

Gerente Comercial

Descripcion de las
modificaciones:

e [dentificacion y relacién jerarquica.
e Formacion y experiencia.

» Conocimientos, habilidades y caracteristicas personales.
¢ Funciones especificas.

Fecha de vigencia:

2771212024




Manual de Organizacion y Funciones
DELASOBERA Auxiliar Administrativo/a de Ventas Automoéviles Gerencia
- , — — Comercial
Version: Fecha de aprobacién: Cadigo:
01 27112/ 2024 MOF - GC0O- 030

INTRODUCCION DEL MANUAL

El Manual de Organizacion y Funciones tiene como objetivo establecer la organizacion formal de la 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 codigo laboral.

IDENTIFICACION Y RELACION JERARQUICA

DENOMINACION DEL AREA: | Comercial- Automéviles.
DENOMINACION DEL By N s
CARGO: Auxiliar Administrativo/a de Ventas Automoviles.
RELACION SUPERIOR: Jefe de Ventas Chevrolet.
RELACION HORIZONTAL: No aplica.
RELACION INFERIOR: No aplica.
SUSTITUCION: Jefe de Ventas Chevrolet.
PERFIL DEL CARGO DESEABLE ALTERNATIVO
e Estudiante universitario de los
FORMACION: primeros afios de carreras « No aplica.
comerciales.
» Experiencia minima de un afio
EXPERIENCIA: en el cargo o en puestos de e No aplica.
‘ complejidad similar.

'CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

» Conocimientos de herramientas informéaticas.
» Conocimientos de procesos administrativos relacionados con la venta de automoviles.
» Conocimiento de los procedimientos para la entrega de automaéviles.

CARACTERISTICAS PERSONALES

¢ Relacionamiento interpersonal.
e Proactividad.

¢ Organizado.

e Trabajo en Equipo.

¢ Capacidad analitica.

¢ Compromiso.

e Trato agradable.

NRo. FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
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Custodiar los recursos asignados a su area, tanto fisicos (muebles, equipos,
herramientas, instalaciones y hardware), informaticos (software, indicadores,
1. ; 2 . . R Permanentemente
datos e informacion de la Empresa y clientes) y de imagen de la Organizacion
(buen nombre corporativo, importancia y respeto de la marca y la Empresa).
9 Tomar f:opoc1m|ento, cumphr y hacer cumplir las politicas, funciones, normas y Burianenientente
procedimientos establecidos por la Empresa.
Mantener comunicacién constante y coordinar con los demas Sectores y
3: ; ; . Permanentemente
Gerencias de la empresa las actividades relacionadas con ellos.
Atender, direccionar y dar retorno a las consultas de los distintos sectores de la
4. i En cada caso
empresa en tiempo y forma.
Informar en forma oportuna a su superior inmediato acerca de las actividades
5. a su cargo, consultas y cualquier novedad que afecte al desarrollo de sus En cada caso
tareas.
Analizar y recomendar al superior inmediato las opciones de solucién para los
6. inconvenientes operativos o las medidas tendientes a mejorar los sistemas o En cada caso
procedimientos.
Participar en reuniones, seminarios, congresos y demas eventos de
7. capacitacién relacionados con las actividades de su sector, respetando ‘En cada caso
horarios, informacion, examenes y compromisos asociados.
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
Tomar conocimiento del plan de trabajo del area a traves de su superior y
8. ; : Semestralmente
determinar con el mismo las metas y los resultados a obtener.
Realizar toda la gestion y los tramites de tareas administrativas de apoyo a los
9. i Permanentemente
procesos de ventas de automdviles.
Llevar todo el manejo documental del area como ser la recepcion, verificacion, -
10. ] =g 3 Diariamente
registro, derivaciones o archivo.
Elaborar notas, facturas, certificados de ventas, planillas y otros. Hacer toda la .
11. i3z - P ; Diariamente
gestion de aprobacion y envio si corresponde, con recibo de entrega.
Cargar datos en el sistema del movimiento de ventas del area como ser
12. . En cada caso
presupuestos, rendiciones y otros.
Gestionar y mantener al dia, a través del sistema, toda |la documentacion ‘
13. , . Permanentemente
relacionada con las ventas de vehiculos.
Llevar control por sistema del stock de las unidades de vehiculos en la central -
14. . . Diariamente
y sucursales. Mantener informado a su superior.
15. Elevar informe de conformidad final para pago de comisién de ventas. En cada caso
Recepcion, control uarda de chapas provisorias. Realizar la gestion de
16. - . Yy g . hes P e g En cada caso
entrega respectiva a los clientes.
17. | Remitir certificados de ventas y chapas provisorias a las sucursales. En cada caso
Realizar las demas tareas encomendadas por su superior y las que sean
18. necesarias para el cumplimiento de los objetivos del area conforme a las En cada caso
normas y procedimientos vigentes.
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