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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: Posventa de Automéviles.

DENOMINACION DEL CARGO: | Asesor de Servicios.

RELACION SUPERIOR: Coordinador de Servicios Automoviles.
RELACION INFERIOR: N/A.
SUSTITUCION: Asesor de Servicios, Jefe de Servicios GM, Operador de Call Center.
PERFIL DEL CARGO  DESEABLE ALTERNATIVO
FORMACION: o Estudi_ante uni\{ersitario de carreras | e Bachiller técnic?. '
comerciales o afines. e Cursos de Mecanica.

e Experiencia general de 3 afios o
mas. e Experiencia  especifica en

EXPERIENCIA: . .. perienc pectiica

e Experiencia especifica en cargos | cargos similares de 1 afio o mas.

similares de 2 afios 0 mas.

e Muy buenos conocimientos de herramientas informaticas.
e Conocimientos de mecanica automotriz.
e Conduccion de vehiculos.

~ CARACTERISTICAS PERSONALES

® Capacidad de trabajo bajo presion.
e Capacidad de trabajo en equipo.

e Capacidad resolutiva.

® Equilibrio emocional y empatia.

@ Trato agradable y capacidad de establecer conexion personal con el cliente.
¢ Proactivo.

e Planificador/ Organizado.
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NRo. _ FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
Custodiar los recursos de la Empresa a su alcance, tanto fisicos (muebles,
equipos, herramentales, instalaciones y hardware), informaticos (software,
1. | indicadores, datos e informacion de Empresa y clientes) y de imagen de la | Permanentemente
Empresa (buen nombre corporativo, importancia, valor y respeto de la marca y
la Empresa).
Atender, direccionar, resolver y ayudar a resolver las consultas de los distintos
2. ) En cada caso
sectores de la empresa en tiempo y forma.
Mantener comunicacion constante y coordinar con los demas sectores de la
3. .. . Permanentemente
empresa las actividades relacionadas con ellos.
Analizar y recomendar al superior inmediato las opciones de solucién para los
4. | inconvenientes operativos o las medidas tendientes a mejorar los sistemas o En cada caso
procedimientos.
Informar en forma oportuna a su superior inmediato acerca de las actividades a
5. ; En cada caso
su cargo, consultas y cualquier novedad que afecte al desarrollo de sus tareas.
Tomar conecimiento, cumplir y hacer cumplir las politicas, funciones, normas y
6. e . Permanentemente
procedimientos establecidos por la Empresa.
Participar en reuniones, seminarios, congresos y demas eventos de capacitacion
7. | relacionados con las actividades de su sector, de forma responsable, respetando En cada caso
horarios, informacion, examenes y compromisos asociados.
Participar, cumpli 3
3. par, plir y ayudar a que se cumplan los estandares, procesos y T ———
protocolos de la Empresa.
NRoO. : FUNCIONES ESPECIFICAS | FRECUENCIA
Tomar conocimiento del plan de trabajo del area, a través de su superior y
9. ) ; Semestralmente
determinar con el mismo las metas y los resultados a obtener.
Realizar toda la gestion y los tramites de atencion a los clientes en la etapa de
10. b Permanentemente
postventa y servicios de taller.
Hacer seguimiento y control de la garantia ofrecida por la marca y las condiciones
11. N o Permanentemente
de aplicacién y reconocimiento.
Llevar registro y control de todos los indicadores de medicién de la calidad de los
12. | servicios exigidos por la marca. Remitir los informes correspondientes, en tiempo | Permanentemente
y forma.
Cumplir con todos los indicadores exigidos por la marca ue correspondan al :
13. | . P : g P ya P Permanentemente
area de su competencia.
14, Realizar la atencion al cliente y recepcion de vehiculos en el Taller. En cada caso
Informar al cliente sobre el diagnoéstico del servicio, estimacion del presupuesto,
15. . En cada caso
tiempo probable de enfrega y otros.
Coordinar los trabajos aprobados por el cliente y la ejecucion por parte del Taller
16. | de la empresa u otros talleres (en el caso de servicios externos como los En cada caso
correspondientes a chaperia, pintura, refrigeracion).
Elaborar la factura al cliente. Realizar la gestion previa, ante el area de Finanzas,
17. En cada caso

en caso de pago por transferencia.
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Realizar la entrega del vehiculo al cliente y cumplir con el procedimiento de salida

18. ; En cada caso
de vehiculos del Taller.
Realizar trabajos de asistencia técnica a las sucursales respecto a capacitacion

19. | del tratamiento de las garantias, capacitacién sobre los catélogos de la marca y Periddicamente
otros.
Elaborar presupuestos para empresas aseguradoras. Hacer seguimiento de la

20. “p P . p P . 9 L g. En cada caso
aprobacion y coordinacion de los tramites del servicio correspondiente.

21. | Realizar toda la gestion de la facturacion de servicios. En cada caso
Cumplir rigurosamente con el proceso, protocolo y objetivos de recepcion

22. -.p., g : p P y o0 - P y En cada caso
restitucion del vehiculo de servicio (procesos de responsabilidad).
Colaborar con el cumplimiento de los procesos de repuestos, agendamiento,

23. | reconfirmacion, produccién de Taller y satisfaccion de clientes (procesos de En cada caso
participacion).
Realizar las demas tareas que le sean asignadas por su superior e incluso

24. | 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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