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» Relacidn jerarquica.
» Experiencia.

» Conocimientos, habilidades y caracteristicas personales.

» Funciones generales y especificas.
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El Manual de Organizacion y Funciones tiene como objetivo establecer la organizacion formal de la empresa.
El mismo se encuentra dirigido a todo e personal de la empresa.

Todo cambio en las funciones debe formalizarse y mantenerse actuaiizado conforme a las politicas de la
empresa.

El contenida del presente documento es de cumplimiento obiigatorio sujeto a sanciones conforme a las normas
del cédigo laboral

DENOMINACION DEL AREA: Posventa Automdviles y Maguinarias.

DENOMINACION DEL CARGO: | Encargado de Repuestos.

RELACION SUPERIOR: Jefe de Repuestos.
RELACION HORIZONTAL: Vendedor Externo de Repuestos.
RELACION INFERIOR: Vendedor de Repuestos.
SUSTITUCION: Vendedor de Repuestos.
. Estudiaqte de carreras
FORMACION: _e_";'g;:ii“a'ﬁzus vial Automotriz o | * Bachiller técnico industrial.
afines.
EXPERIENCIA: 'pE::;Z‘f;i‘:lee:‘ze;'::;zr‘:2 afios en | | ey periencia general de 1 afio.

» Conocimientos de herramientas informéticas.
» Conocimientos de procesos comerciales.
« Habilidades de negociacion.

« Conocimientos de repuestos y.catalogos de autopartes

» Capacidad de trabajo bajo presion.
® Trato agradable.
e QOrientacion a resultados.

® Proactivo.
s QOrganizado.

Elaborado por: Jadiyi Duarte Fecha de vigencia: Aprobado por: Pagina:
Verificade por: Héctor Servian, Oscar 28/08/72024 Rotand Thiede 2ded
Bachen.
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« Fluidez Verbal,

Custodiar los recursos de la Empresa a su alcance, tanto fisicos (muebles,
equipos, herramientas, instalaciones y hardware), informaticos (software,
indicadores, datos e informacion de Empresa y clientes) y de imagen de la
Empresa (buen nombre corporativo, importancia, valor y respeto de la marca y
la Empresay).

Permanentemente

Atender, direccionar y dar retorno a las consultas de los distintos sectores de la
empresa en tiempo y forma.

En cada caso

Mantener comunicacioén constante y coordinar con los demas sectores de la
empresa las actividades relacionadas con ellos.

Permanentemente

Analizar y recomendar al superior inmediato las opciones de solucion para los
inconvenientes operativos ¢ las medidas tendientes a mejorar los sistemas o
procedimientos.

En cada caso

Informar en forma oportuna a su superior inmediato acerca de las actividades a
su cargo, consultas y cualguier novedad que afecte al desarrollo de sus tareas.

En cada caso

Tomar conocimiento, cumplir y hacer cumplir las politicas, funciones, normas y
procedimientos establecidos por la Empresa.

Permanentemente

Participar en reuniones, seminarics, congresos y demas eventos de capacitacién
relacionados con las actividades de su sector, de forma responsable, respetando

£n cada caso

horarios, informacién, examenes y compromisos asociados.
El

Garantizar una atencién eficiente y efectiva tanto a clientes como a potenciales

3. . ) L Permanentemente
clientes en el mostrador del salén de ventas y en el taller para servicios técnicos.
9. | Mantener una base de datos de clientes y potenciales clientes actualizado. Permanentemente

Preparar [a planilla de ventas perdidas con todos los datos y enviar via mail a su ,

10. ) Quincenalmente
superior,
Establecer y supervisar la recepcién, clasificacién y almacenamientc adecuado

41. | delos repuestos, asegurando que se mantengan ordenados e identificables tanfo En cada caso
en el depdsito como en el mostrador.
Tomar conocimiento de todos los catalogos, folletos y demas materiales sobre

12. - En cada caso
los repuestos a comercializar. ,
Elaborar y presentar presupuestos a clienies tanto en el mostrador como en el

13. En cada caso
taller. .
Elaborar un plan mensual de abastecimienic para la reposicién y venta de

14, | repuestos, basandose en los requerimientos especificos de cada sucursal y en En cada caso
los listados de pedidos para mantener el stock adecuado.
Asistir y asesorar al Vendedor de Repuestos en cuanto a la atencidn correcta a

15. En cada caso

los clientes, regimenes de ventas, promociones aprobadas y vigentes.

Elaborado por; Jadiyi Duarte
Verificado por: Héctor Servian, Oscar
Bachen.
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Controlar el envio y la recepcion de repuestos entre sucursales, asegurando la
16. . . . En cada caso
verificacién del estado, la cantidad y otros aspectios relevantes.
17. | Preparar los envios de repuestos para las distintas sucursales si lo solicitan. En cada caso
Participar en los inventarios fisicos dispuestos por la empresa, para el stock de
18. P P P P 0 En cada caso
los repuestos en venta,
Elaborar -6rdenes de compra para pedidos especificos de acuerdo con los -~
19, . Periodicamente
requerimientos del mostrador y del taller.
Realizar las demas tareas encomendadas por su superior y las que sean
20. . L L En cada caso.
necesarias para el cumplimiento de los objetivos del cargo.
Elaborado por: Jadiyi Duarte Fecha de vigencia: Aprobada por: Pagina:
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