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: " INTRODUCCION DEL MANUAL G
El Manual de Orgamzamon y Funciones tiene como obJetwo establecer ia organlzacnon formal de ]a empresa
El mismo se encuentra dirigido a todo el personal de la empresa.

Todo cambic 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 cadigo laboral

IDENTIFICACION Y RELA

DENOMINACION DEL AREA: Posventa Repuestos.

DENOMINACION DEL CARGO: | Vendedor Externo de Repuestos.

RELACION SUPERIOR: Jefe de Repuestos Automoviles, Jefe de Repuestos Maquinarias.
RELACIGN HORIZONTAL: Vendedor de Repuestos.

RELACION INFERIOR: No aplica.

SUSTITUCION: Vendedor de Repuestos.

FORMACION: * Estudiante de carreras | » Bachillerato culminado.
) empresariales. ¢ Cursos de atencion al cliente.
EXPERIENCIA: * Experiencia de 1 afo en funciones » Experiencia general de 6 meses.

relacionadas al area.

NOCIMIENTOS Y HAB IDADES
+ Conocimientos de procesos comerciales.

» Conacimientos de herramientas informaticas,

» Técnicas de negociacién.

« Conocimiento de los productos en venta.

» Trato agradable.

+ Proactivo/ Con iniciativa.

e Organizado.

« Capacidad de trabajo bajo presion.
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» Capacidad de negociacién.

NRo.| "0 FUNCIONES GENERALES RECUENCIA -
Custodzar Ios recursos as:gnados a su area tanto fisicos {muebles, equipos,
i iones y hardware), informaticos (software, indicadores,
1 herramle%ntas, ng?alac y ,) ] ( L Permanentemente
* | datos e informacion de ia Empresa y clientes) y de imagen de la Organizacion
(buen nombre corporativo, importancia y respeto de la marca y la Empresa).
Tomar conocimiento, cumplir y hacer cumplir las politicas, funciones, normas
2. . ocimiento, ) piry P P y Permanentemente
procedimientos establecidos por la Empresa.
Mantener comunicacion constante y coordinar con los demas sectores de la
3. . . Permanentemente
empresa las actividades relacicnadas con ellos.
Atender, direccionar y dar retorno a las consultas de los distintos sectores de [a
4. . En cada caso
empresa en tiempo y forma.
Informar en forma oportuna a su superior inmediato acerca de las actividades a
5. . En cada caso
su cargo, consultas y cualquier novedad gue afecte al desarrollo de sus 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 capacitacién
7. | relacionados con las actividades de su sector, respetando horarios, informacion, En cada caso
examenes y comprom!sos asociados.
‘NRO; | S j_. FUNCIONES ESPECEFICAS'
Garantlzar una atencnon eflczente y efectiva tanto a clientes como a potenciales
8. Permanentemente
clientes de forma externa.
9, | Mantener actualizado y ordenado los documentos inherentes a su sector. Permanentemente
Identificar y contactar a nuevos clientes potenciales, como talleres y empresas
10. | que requieran repuestos expandiendo la base de clientes y aumentando las | Permanentemente
oportunidades de ventas.
Realizar visitas regulares a clientes existentes y potenciales para presentar
11. | productos, resolver dudas, y ofrecer soluciones personalizadas para fortalecer | Periédicamente
las relaciones comerciales.
Proporcionar asesoramiento experto sobre los repuestos adecuados para cada
12. | fipo de maquinaria o vehiculo, basandose en las especificaciones técnicas y En cada caso
necesidades del cliente.
Negociar precios, condiciones de pago y términos de entrega con los clientes
13. . En cada caso
para asegurar acuerdos beneficiosos para ambas partes.
Llevar un registro de las ventas perdidas por falta de stock y otros motivos.
14. En cada caso
Informar a su superior al respecto.
15. | Elaborar y presentar presupuestos a clientes que lo soliciten En cada caso
Atender de manera cordial todas las consultas de los clientes sobre repuestos, . .
16. . Diariamente
tanto por teléfono como de forma personal.
17. | Conformar el legajo de facturas a crédito (en las sucursales que corresponda).

Diariamente /1
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18.

Atender y canalizar las recomendaciones, observaciones Yy quejas de los clientes,
procurando una solucion proactiva en relacion con los mismos. Llevar registro e
informar a su superior.

En cada caso

19.

Realizar el pedido de repuestos a otras sucursales y controlar gue los envios se
encuentren correctos segln su solicitud, asi como los envios de proveedores.
Verificar el estado, cantidad y otras caracteristicas necesarias para asegurar que
el producto recibido se encuentre correcto segln lo previsto y dar entrada al stock
del depdésito.

En cada caso

20.

Elaborar .un plan mensual de abastecimiento para la reposicidon y venta de
repuestos, basandose en los requerimientos especificos de clientes y en los
listados de pedidos para mantener el stock adecuado.

En cada caso

21,

Elaborar érdenes de compra para pedidos especificos de acuerdo con los
reguerimientos.

Periédicamente

22,

Realizar la entrega del producto al cliente en puerta.

En cada caso

23.

Tomar conocimiento técnico actualizado y socializar todos los catalogos, folletos
y demas materiales sobre los repuestos a comercializar.

En cada caso

24,

Elaborar informes periddicos sobre las ventas realizadas, estado de los pedidos,
y otras metricas clave para evaluar el rendimiento y planificar estrategias.

Peridédicamente

25,

Cumplir servicio en caso de asignacion de guardia en épocas de cosecha (zafra).

En cada caso

26,

Participar de los inventarios fisicos de los productos para ventas en mostrador
que se encuentren en stock y llevar registros.

En cada caso

27.

Informar via correo al area de Supply Chain los casos de piezas que no
correspondan segun el codigo original de fabrica.

En cada caso

28.

Brindar apoyo a los vendedores de repuestos en cuestiones relacionadas con la
atencion al cliente, si es necesario.

En cada caso

29,

Realizar las demas tareas que le sean asignadas por su superior e incluso
aquellas que no estén enunciadas de forma explicita en este manual, y que sean
necesarias para el cumplimiento de los objetivos de su cargo.

En cada caso

7

]
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