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Ol EL M/
El Manual de Organizacién y Funciones tiene como objetivo establecer la organizacién formal de ia empresa.
El mismo se encuentra dirigido a todo el personal de ia empresa.

Todo cambio en las funciones debe formalizarse y mantenerse actualizado conforme a las politicas de Ia
empresa.

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

DENOMINACION DEL AREA: | Posventa Maquinarias.

DENOMINACION DEL CARGO: | Jefe de Repuestos Maquinarias.

RELACION SUPERIOR: Gerente de Posventa,

Coordinador de Servicios Automoviles, Jefe de Repuestos Automoviles,
Coordinador de Servicios Maquinarias.

Encargadc de Repuestos, Vendedor de Repuestos, Vendedor Externo de
Repuestos. -

RELACION HORIZONTAL:

RELACION INFERIOR:

SUSTITUCION: Gerente de Posventa.

» Egresado de la carrera de ingenieria | » Estudiante de los Gltimos afos
FORMACION: Comercial, Administracién, Economia | de la carrera de -tpgenit‘a'ria
‘ o afines. Comercial, Administracion,
¢ Techicatura en Mecanica Agricola. Economia o afines.
« Experiencia especifica de 3 afios o
EXPERIENCIA: mas en funciones relacicnadas al | « Experiencia general de 3 afios.
cargo.

« Conocimientos de procesos comerciales,

» Conocimientos de herramientas informaticas.
» Técnicas de negociacion.

» Conocimiento de los productos en venta.

s Liderazgo y manejo de equipos.

» Trato agradable.

+ Proactivo/ Con iniciativa.

s Organizado.

» Capacidad de trabajo bajo presién.
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» Inteligencia emocional.

» Capacidad de negociacion

ir

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

Permanentemente

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

En cada caso

Mantener comunicacion constante y coordinar con los demds sectores de la
empresa las actividades relacionadas con eilos.

Permanentemente

Analizar y recomendar al superior inmediato las opciones de solucién para los
inconvenientes operativos o 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 cualquier 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, seminarios, congresos y demas eventos de capacitacién
relacionados con las actividades de su sector, de forma responsable, respetando
horarios, informacién, examenes y compromisos asociados.

En cada caso

S

Disefiar Planes de ventas, conforme a los indicadores de gestion y resultados
aprobados por la Gerencia de Posventa. Presentar y obtener aprobacion de su
superior. Una vez aprobado comunicar e implementar con los colaboradores a
Su cargo.

Mensualmente

Realizar el seguimiento y control del cumplimiento de los planes de ventas
comprometidos. Tomar acciones correctivas si corresponde.

Diariamente

10.

Llevar y analizar sus estadisticas de ventas. Realizar estudios comparativos y de
comportamiento por ciclos, situaciones internas y/o externas, informes de la
competencia etc. Presentar los informes.

Trimestralmente

11.

Proyectar |os Planes de compras de su linea de comercializacién, conforme a los
comportamientos y tendéencias de ventas, pedidos de clientes no satisfechos y
de las condiciones de ventas pronosticadas.

Trimestralmente

12.

Mantener actualizada una base de datos de clientes y potenciales clientes en el
sistema informatico de la empresa.

Permanentemente

13.

Propeoner precios, promociones, descuentos, sistemas de pago vy otros, para el
disefio de los planes de ventas.

Periddicamente

14.

Hacer seguimiento y control del presupuesto asignado a la Jefatura a su cargo
segln el modelo de gestién de Indicadores (total equipo, por sucursal, por familia,
por vendedor), buscando siempre la eficiencia.

Semanalmente
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15.

Realizar reuniones de trabajo con los colaboradores bajo su supervision, a fin de
monitorear la gestion y el cumplimiento de los planes de ventas comprometidos,
analizar informacion, establecer objetivos, tomar conocimiento de inquietudes y
aplicar medidas correctivas, si corresponde. '

Peridédicamente

16.

Mantenerse informado acerca de las ventas de repuestos de su linea, Llevar
registros actualizados segun et modelo de gestion de Indicadores (total equipo,
por sucursal, por familia, por vendedar).

Diariamente

17.

Estar informados de los precios de los competidores, asi como también de sus
politicas de ventas y la cobertura con que cuentan.

Periddicamente

18.

Realizar el seguimiento y control de gestiones del CRM y call center de llamadas
proactivas.

Periddicamente

19.

Elaborar el plan de visitas a sucursales para el seguimiento de gestion de
resultados.

Mensualmente

20.

Hacer seguimiento y control del stock de su linea de producto de
comercializacién.

Diariamente

21,

Planificar y reorganizar la composicién del stock, asi como la medicién mediante
las curvas ABC, giro, obsolescencia.

En cada caso

22,

Trabajar en conjunto con el Area de Importaciones, dando sugerencias de
compra, e informarse sobre el estado de los diferentes pedidos a los
Proveedores.

En cada caso

23.

Atender por solicitud del Area de Importaciones a los proveedores de Marcas con
el fin de observary analizar las mejores opciones de compra, calidad y precio de
tos productos ofrecidos en relacion can la conveniencia y en comparacion con el
mercado.

En cada caso

24,

Asegurar la recepcion de todos los catalogos, folietos y otros materiales de los
repuestos a comercializar. Tomar conocimiento de estos e instruir a ios
vendedores y demas colaboradores involucrados en la venta de repuestos.

En cada caso

25,

Proponer estrategias y/o metodologias para asegurar la satisfaccidn al cliente
durante y después de las ventas.

En cada caso

26,

Establecer los canales de comunicacion mas efectivos con las dreas
interrelacionadas con ventas, asegurando fluidez y rapida respuesta en la
operativa diaria.

Permanentemente

27.

Hacer seguimiento y control de todos los trabajos de los colaboradores a su
cargo, en casa Matriz y Sucursales. Autarizar y controlar salida de vendedores.

Diariamente

28,

Coordinar en conjunto con el Gerente de Posventa, Jefe de Logistica y Jefe
Operativo acerca del personal de turno para la guardia en épocas de cosecha
(en caso de sucursales).

En cada caso

29,

Trabajar estrechamente con los colaboradores de Sucursales, a fin interactuar
contantemente sobre consultas y précticas diarias en las ventas.

En cada caso

30.

Crear el plan de capacitacion para los colaboradores a su cargo. Someter el
mismo a consideracion de la Gerencia de Posventa para su aprobacion.

Anualmente

31.

Apoyar al area de Recursos Humanos en ei cumplimiento del calendario de
cursos asignados por fabrica, de parte de los colaboradores a su cargo.

En cada caso
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Administrar a los colaboradores a su cargo en cuanto a admision, promocion,

32. | traslados, capacitaciones, aplicacion de medidas de estimulos o disciplinarias, En cada caso
vacaciones y otros.

Evaluar a los colaboradores a su cargo de acuerdo con las politicas y sistemas

o Anualmente
33. de evaluacion vigentes.
Realizar las demas fareas que le sean asignadas por su superior e incluso
34, | aguellas que no estén enunciadas de forma explicita en este manual, y gue sean En cada caso
necesarias para el cumplimiento de los objetivos de su cargo. e
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